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DESPACHO DEL RECTOR

RESOLUCION N® 735

"Por la cual se actualiza y modifica el Manual de Funciones y Compeatencias Laborales de los Emﬁleﬂs que
confarman la Planta de Personal Administrativo de |a Universidad del Magdalena®

El Vicerrector Academico deledado de las funciones Rectorales de la Universidad del Magdalena en ejercicio
de sus facultades |egales y reglamentarias, en especial |as conferidas en 2! numeral 19 del Articulo 34 del
Estatuto General y de conformidad con el Articulo 11 del Acuerds Superior N° 013 de 20611 vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 59 de la Constitiicion Polltica de Colombia, reconoce e forma expresa la autonomia tomo
una garantia para que las Universidades puedan darse sus directivas y regirse por sus proplos estatutos de
conformidac con la Ley.

Que la Ley 30 de 1922, por la.cual se orgeniza la Educacion Superior en Colembia, reglamenta el dereche
constitucienal de Ila autonormia universitara y en sus articulos 28 y 57, establece que las universidades
tienen derecha a darse y madificar sus estatitos,

Que el Consefo Superior, medlante Acusrdo N® 07 del 4 cde noviembre de 2022, cred el Centro de
Investigacion en Alto Rendimignto Deportivo y Estud|os Blomédicos de |a Universidad del Magdalena, adscrita
a la Vicerrectoria de Investigacion y el emplen Director de Centre de Universidad, Cédigo 028, Grade 17,
emplea de nivel Directivo, de libre nombramiento vy remoclon 2n (2 Planta de Personal Administrative de (8
Universidad del Magdalena.

Que mediante Rescludldn Rectbral N 019 del 24 de enerc de 2023, se establecio el Manual de Funciones y
Competencias Laberales de la Planta de Personal Administrative de la Universidad, de confermidad con los
empeos aprobados por el Canseio Superior, mediante Acuerdes N® C18 de 2051, N? 023 de 2013, N° 007
de 2017, N° 001 de 2018, N 023 de 2018, N® 011 de 2019 v N* 07 de 2022,

Que el Mariual de Funclones y Competencias Labdrales de los Emplecs PUblicos que conforrhan la Planta de
Persanal Administrative de la Universidad del Magdalena del rivel Directivo, Asesor, Profeslonal v Técnito,
fue disefado atendiendo los procesos v procedimientos de la Ingtitucion y debe ajustarse conforme a las
necesidades de la Institucion.

Que es competencia del Rector, en desarrcllo del articulo 3 del Acuerdo Superior N® 017 de 2011 (Estructura
Interna) actuallzar l8s funciones de la Institucion, salvo aguellas que originen reformas & la organizaclon
interna, las cuales deben ser sometidas a la aprobacién del Conselo Superiar.

Que el Consejo Suparior mediante 2 numeral 6 del articule 18 del Acuerdo Superior N® 017 de 2013 definld
el conjunte de instrumentes;, mecanismos vy acciones destinadas a verificar los canocimientos hasicos y
gsenciales, competencias laborales y competencias comportamentales de los emplecs que conforman la
Planta de Personal Administrativo de 1 Universidad.

Que es hecesario actualizar y ajustar, de Scuerdo con las necesidades generadas en los procests y
dependenclas responsables de la gestion institucional, las cartas duscrrpuvas de |os emplecs administrativos
de la Universidad, con el fin de asignar los cargos que garanticen la atencion oportuna de las necesidades
estratégicas de ia Irstitucion, tenlendo en cuenta los empleos autorizados por el Consejo Supenor.

Qls es necasarib mantenar en un unice cuelfpe normativo el Manual de Fuhelones y Competenclas Labdrales,
con el fin de garantizar su cportuna, pertinente y coherente consulta, asi como la disponibilidad piblica de
las cartas descriptivas, de los diferentes empleas que conformar; la Planta de Personal Administrativo de la
Universidad, para garantizar el principlo de transparencla y derecho de acceso a |2 informacidn piblica.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Objeto. Esta rescluclon actualiza y madifica &l Manual de Funclones y Competencias
Laborales de los emplens gle conforman la planta de personal administrative de la Universidad del
Magdalena, fijada por los Acuerdos Superigres N° 018 de 2011, 023 de 2013, N® 007 de 2017, N° 001 de
2018, N° 023 de 2018, N® D11 de 2019 yN® 07 de 2022.

ARTICULO SEGUNDO: Fines de las funciones y competencias laborales. Las funciores y competencias
laborales, de lbs empleos que conforman [2 planta de personal administrativo, estan dirigidas a complir a2
misien, visidn, objeto, fines, objetivos y funciones de la Universidad, de conformidad con la ley vy los
reglamentos, el Marco Institucional, el Estatuto General, el Proyecto Educativo Institucional -PEI-, el Plan de
Pesarrollo, Ios Procesos, |a Estructura Intema, los procedimentos v las competencias de cada una de las
dependencas y grupos que se creen para el efecto,
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ARTICULO TERCERO: Valores Institucionales. Las competencias institucionales que acompafian el
princlpio del merito y establilldad sbhoral, de los emplaos que conforman [a planta de porsenal administrative
son:

L.

Integridad y Etica: La comunidad Unimagdalena promueve la bisqueda de la verdad v el conocim|ento
a través de Iz honestidad intelectual v persanal en el aprendizaje, la ensefanza, la investigaclon y el
servicio.

Justicia: La comunidad Unimagdalena estabiece experctativa, estandares y oracticas claras y
transparentes para respaldar la equidad en las interacciones de los estudiantes, profesores, directivos y

-administrativos,
Respeto: La comunidad Unimagdalena valora la naturales diversa, cooperativa y participativa de!

aprendizeje: Tados los miembros honran, valoran y consideran diferantes cpiniones e ideas.
Responsabilidad: La comunidad Unimagdalena descansa solire los cimientes de la responsabilidad
personal, junto con [2 valuntad de los individuos y grupos para predicar con el ejemplo, mantener los
estandares mutuatiente acordados y tomar medidas cuando se encuentren én mialas condiciones,
Empatia: La comunidad Unimagdalena promueve lp cpacidad de cada Individuo pama entendel! v
sensibilizarse frente a |as realidades y sentimientos del atro,

Solidaridad: La comunidad Unimagdalena se caracteriza por promover en sus Integrantes el
sentimianto v la actitud de unidad.

Confianza: L.a carnunidad Unimagdaiena establece relaowones internas y externas basadas en al respeta,
el didlogay el reconocimiento de las diferencias para gengrar vincllos estables y duraderos enel iettipn,

ARTICULO CUARTO: Cartas descriptivas de los empleos: Las cartas descriptivas de os empleos que
conforman la planta de personal agministrativa son:

DESPACHO DEL RECTOR

CARTA DESCRIPTIVA N° 1
‘1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién de! Empleo: Rector de Universidad
Caodlgo: 067

Grado: 25

Numele de cargos: UUna (1)
Dependencia; Ractoria

[1. AREA FUNCIDONAL

Rectorls

111, PROPOSITO FRINCIPAL -

Dirtqlr formular e implementar, de acuerido con las decsiones del Consejo Supenor, las

paliticas, lineamientes v directrices Institucionales v, orientar v velar por ls gestan eficiente v

eficaz de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo v de evaluacion, con el fin de lograr

el cumplimiento de la misian, objetivos y funciones de la Universidad.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAIES

i, Curnpi ry hacer cumplir la Canstitucidn, las normas legales, los estatutos y los regiamentus
de la Universidad v las providencias emanadas del Consefo Superior y del Consejo

_ Aczadémico,

2. Dirigir y controlar las peliticas Institucionales orientadas a garantzar el funclonanilento,
autprnomla y desarrollo dels Universidad.

3. Dirlgir la elaboracion del Plan de Desarrello de la Universidad y presentario para la aprobacidn
del Consejo Superior,

4. Adoptar los procesos vy [os procedimientos de plapeacion, programacdion, direccion,
administracion, ejecucion, evaluacion y contral de las actividades de |a Universidad.

5. Presentar para aprobacion del Consele Superior, a mas tardar (a primera. sernana. de
diciembre, el provecto de presupueste de la vigencla flscal sigulante v, una vez dprabado,
ajetutario,

6. Proponer al Consejo Superior las reformas a la organizacion interna y a la pianta de personal
de la Universidad. _

7. Nombrar a |los Vicerrectores, al Secretario General, a lps Decanos, Pirectores y demas
empless de |lbre nembramiento y remocian,

8. Mombrar v remover al personal deocente, concader licencias y designar interinos de
cdriformidad con el estatuto docepte y las normas pertinentes,

9. Nombrar y remover @l personal administrative, conceder llcencias y nomlirar personal en
encarge, de conformidad con las normas de la Carrera Adminlstrativa Especial ¢ las de
caracter supletorie v, les estatulos y reglamentos dictados para tal efectp,

10. Definir coordinaclones v asignar sus funcionas para garantizar el cumplimiente del objeto,
misian y procesos de la Universidad,

11 Autorizar con su firma tos titulos gue la Universidad confiera.

12, Dirlgir todo 16 relacionado cor la conservaclan y la-administracion del patrimonio econdmice,
clentifico, pedagduica, cultural y artistico de la-Univarsidad,

13. Celebrar convenlos, contratos y cperaciones de crédito, de acuerdo cen =! Régimen
Contractual de lg Universidad y las autorizaciones del Consejo Superior.

14, Representar judicial y extrajudiciaimente a la Universidad, defendar sus derechos y nombrar
apaderados.
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15. Ejercer Iz funcien disciplinaria, segin Io previsto en las normas constilucionales, legales los |
estatutos ¥ reglamentos de la Universidad.

16, Disponer, cuando las circunstancias lo hagan Irndispensable 2 suspensidn de actividades de
la Universidad hasta par quince dias, previo concepto favorable del Consejo Académyico,

L7. Autorizar |las comislones de estudio del persopal decente v administrative, naclonales o
internacionales, de acuerdic can las normas legales y estatutarias.

18. Expedir los manuales de precedimientos reguerndos para la gestion de |os procesos, la
arganizacion del trabsjo y la garantia de la calidad.

19, Expedir el Manual de Funciones ¥ Competencias Labiorales,

20. Fjercer la representacion de |a Universidad y/e nombirar delegades ante las instituciones en
las cuales aquells tenga participacion v los requeridos para |os temas relacienados con la
gestion de lns servidores al servicio de la Institucién.

21, Ordenar las adiciones, reducciones, splazamizntos v traslados presupuestales gues =nel curso
de e vigencia fiscal se requieran, de conformidad cor las normas legales y las expedidas por
el Cénselo Superidr.

22, Delegar 'fas funciones de su campetem!a an los tdrmines constitiiclonales, legdles y

estatutarios,

. Hacer delegapion de fundones, en caso de ausencias temporales no superiores a quince (15)

dias, en los Vicerractores o, en su defecto, en los Decanos.

24, Cumplir [as narmas v protocalos del Plan Institucional de Gastion Amiblental = PIGA,

25, Cumiplir 1as respansabilidades ¢ coffipatencias establecidas én los Sistemas de Gestlon Iritegral
v el'Medelo Estdndar de Control Interne, as! como facliicar los documentos ¥ soportas que le
sean solicitadas por las instanoids competantes,

26, Cumplir con las actividades v responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestién de Seguridad v Saiud en el Trabajo.

7. ]_as demas gue le cnrraspancian confarme a las layes y los regiamentos de la Universidad.

e CRITER[DS DE DESEMPENO '

1. Los rasultados de |os orocescs, dreas y acclones estratégicas, misionales, de apoyo y
legales coritribuyen al cumplimiento de la misian, politicas, funclones, planes, programas
y proyestos en términos constiticionales y |egales y, de acuerda con las directivas del
Consejo Siperior,

2. ElPlan de Dasarrollo de la Universidad es adoptado v estd de acuerde con las abilgaciones,
normas, misidn y funciones de la Institucidn.

3. los procesos y los procedimientos son adoptados, conocidos y aplicados por todas las
Instancias de la Institucian,

4, Los proyectos requeridos para la gestion de la Universidad son presentades al Consefo
Superior oportunamerite y cumplen con las espocificaciones legales y técnicas.

5. Los nombramientos de personal son realizados y estan de acuerde con las normas legales
y las necesidades de la lUnivers|dzd.

B, Los tlitules academicos son refrendados y estdn de acuerde con el cumplimiento de los
requlsitos fegales.

7. La conservacién v la administracién del patriml}nin econfimico, cientifico, pedagogico,
cultural y artistico se cumple en Brminos legales v técnicos,

8. Los convenios, contratos y operaciones de grédito son suscritas y cumplen con (as narmas
de lus regimeres contractual y fingnciero de la Universidad.

9, 'La represantacion judicial y extrajudicial dela Universidad es oportuna y las sccgnes
reflejan |a defensa redl v niecesidiia de los derechos de la Thstitueldn,

10, La funclen disciplinaria se atiende y las decisiones se adoptan conforme & [as normas
legaies y reglamentarias.

11. La suspension de actividades. de la Universidad s& hace de acuerdo con las necesidades v
se tienie en cuenta ¢l cancepto del Consejo Académico.

12. Las hovedades de personal son aprobadas y cumplen las faouitades asignadas.

13. Los manuzles de procedimisntis, funciones y demas Instrumentos de gestion son
expedides y se atlenen a los requerimientos legales y tecriicos.

14. La gestién administrativa, presupuestal, contractual es adelantads y cumple con las norfivas
v las competencias asignadas,

15. Los actos admimstrativos sen expedides conforme a las normas legales y cumplan los
principios de transparancia y publicidad,

16, Lapolitica de gobierhe se ejecuta y contribuye al logri de los objetivos del Proyecto Educative
Institucional v del Plan de Desarrallo.

17. La rendlcidn de cuentas es muestra del cumplimiento de los principios de transparencia y
publicidad.

18. Los infarmes de las auditorias fiscales califican positivamente la gestion institucional,

19. Los organismas competentes aprueban las solicitudes de la Unwersidad pare el desarrolle de
sls p'rﬁgralnas ¥ g;myecteﬁ

e VI, CONOGIMIENTOS BASICOS B

1. Constitucion Politica, leyes y normas relaclonadas con organizacian del Estado

2. Cddigo Disciplinario Unico.

3. 'Normas vy lineamientes generales de servicio al cudadano.

4. Leyes y nioryias reladionadas con ld Education Supeljor.

5

L3

7

2

Lad

Sistema de Acireditacidn v Asaguramlento de la Caiidad ah 1ES.
Morma Técrjca Colambiana para |a Gestién Plbllca.
Modele Estandar de Control Interno.

Pigina 3 de 203



F

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucion N° 735

8. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.
8, ‘Gestidn documental.

10, Gobierno en Linea,

11. Razonamiento cuantitativo,

12, Comunicacion sscrita.

13. Lactura critica.

14. Competancizs ciudadanas.

15, Ofimatlcs,

VI, CONQUIMIENTOS ESENCIALES

1. Direcclon y Gestidn de Pessanal,

2. Normas y reglamentos de la Educacian Superiar.

3. Mormas fiscales {presupuesto, contabliidad, tesorerla, crédito pablico, Impuestos),
4. Proyecto Educativo Institucional.

5. Estatutos de la Universidad [General, docente, estudiantil).

&

i

8

g

Direccidn y Planeacion.
Matodologia General Ajustada (MGA), |
Formuladion v evaluacion de proyecotos.
. Funcién Plblica
10. Modelos Pedagbdglcas.,
11, Curniculo y evaluacion.
12. Evaluacion por competencias.
13, Gestidn yanallsis financigrg,
14, Disefio y evalliaclon de indicadares.
15, Paliticas v normpas en educacién a distancia y virtual, |
16, Normas y politicas TIC.
17, Ayudas Pedagogicas y Metodologicas basadas en TIC. |
18. Reolaciones Internacionales.
18, Evaluacion de Indicadores de desampefio académioo.
20, Gestidn v andllsis financiero,
21. Normas internacionales de Informacién Financlera (NETF).
22, Régimen de Contratacidn.
Z23. Norma Tecnica Colombiana para la Gestign Puablica.
24, Aud:itoria.
25, Modelo Estandar de Control Interno,
26. Ofimatica avanzads,
27, Sistemas de infarmadian, |
B VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ |
COMUNES _ POR VIVEL JERARQUETD i

Aprendizaje continto. Visién estratdgica,

Orientacion & resultados. Liderazgo efectivo. ‘
Crientacion al usuario y al ciudadana. Maneacidn.

Compromisa cenia organizacion. Toma de doecisiones,

Trahaje ern egquing. Gestién del desariollo de fas personas, |
Adaptacidn al cambio. Fansamisito sistamico

Resolucidn de Canflictas, '
IX. REQUISITOS DE ES'FUDIG Y EXPERIENCIA: |

Las callldades - establecidas en el articulo 33 del Acuerde Supericr 012 de EGM{Estatum ‘

Skl
H@H#wwr

General},
CARTA DESCRIPTIVA N° 2

_ L. [DENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: | Asesir 1
Denominacidn del Emplea: Asesgr
Cadigo: 165
Grado: 12 |
Numere de Cargos: Lo (1]
Dependendia: Rectoria
Cargo del jefe inmadials: Rectur de Universidad

11, AREA FUNCIONAL

Fpectoria

111. PRGPOSITO PRINCIPAL
Asescrar y asistir en la formulation, coordinacion v ejecucion de politicas y programas para |
contribuir al cumplimiento de |a mislion, vision y objetivas institucionales.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Asssorar v redllzar estudios, proyectos e Investigaciones rélaclonades con la qestlﬁn delog |
procesos estratégices, misienales, de apoyo, evaluacian y control.
2. Asesgrar a la Alta Direccitn en los estudios, planeacian, formulacidn, ejecucién y evaluacidn
de |as actividades ge gestién institucional.
3. Absolver consultas, prestar asistenca técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para I toma de decisiones refacionadas con @ adopolon, elecucion y contral de programas
‘de UNIMAGDALENA,
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4. Revisar provectos de acto adrinistrative aue sean somelidos a suU consideracidn para la
suscripeldn del Rector,

5, Eleaburar propusestas y documentes de politica institucional, de scusrdo con las directrices del

ciar,

6. Elaborar, revisar y preparar proyectos de actos administrativos que serdn suscritos por el Rectar,

7. Emitir conceptos en relacion con el cumolimiento de los objetivos, mision y funcienes de la
Universigad y, proponer las acclones di mejoramianto.

8, Coordinar yfo participar, de acuerdo con l#s directrices del Rector, i grupos o colnites
esppciales @ carga de planes o provectos instituclonales, '

S. Prestar asistendia tecnica, emitir conceptos v sportar elementos de jillco en la adoption de
procedimigntos y trdmites requeridos en les proceses y acclones de planeaddn, programacdidn,
direcsion, ejecucion, evaluacion v contrel d= las actividades de |a Universidad.

10. Prepener y realizar estudios e investigaciones refacionados con 13 misién institucional y los
propdsitos y objetives de la entidad que le sean wnfizdos.

1. Elaborar conteptos, docliientos e Informes que le sean solicitados por el Rector,

12. Asistiry participar en reunionas, consgjos, juntas o comités de caracter oficlal, cuando sea
convocade ¢ delegado.

13. Establecer indicadores de evaluacion para &l desempefio v la gestidn a su carge,

14. Rewisar y emitir concepto sobre los procedimientos que son sometideos & consideracion y
aprobacion de la Rectoria para su adopcion en el Sistema de Gestian Tntegral.

15, Cumplirlzs ndirmas y protocdlos del Plan Institucional de Gestién Ambjlental - PIGA,

16. Cumplir las responsabilidades y competencias establecdas en les Sistemas de Gestlan Integral
y el Modelo Estandar de Contyol Intemn, asi come facilitar los documentos vy soportes que (2
sean solicltadoes por las instancias competentes,

17. Cumplir can las actividades y responsabllidades establecidas an las leyes que enmarcan al
Sistera de Gestion de Saguridad y Salud en al Trabajo.

18, Las demas gue le asignen y cormrespendan a2 la naturaleza del empleo.

V. CRITERIGS DE DESEMPEND.

L. Losestudios, provectos & investigaciones cumplen los ehistivos v estdndares institusionalis.

2. Los eswudios v las actividades de planeacidn, formulacion, sjecucion y evaluacian son
oportunes y estan de acuerdo con los planes y polliticas institucionales.

3. Las consultas, asistenciz técnica; cenceptos vy elemantis de juicio canttibuyesn an'la tama de
decisiores y cumplen las normas instituclonales, '

4. Los proyectos de acto administrativo cumplen las nonmas y directrices institucionales,

£. lLas popuestas y documentos de politica Institucianal son elaborados conforme a las
directrices y estan de acuerde can las normas.

6. Los conceptos son oportungs y |as propuestas contienen los elementos esenuales requeridos.

7. La participacion en comités espetiales perrnite concretar |z politica del Rector y estd da
acuerdo con las normias legales.

8. Los estudios y elaboracidn de proyectes' normativos son entregados oporiunamente y
contienen los temas solicitados,

9. les concentos, decumentos & informes son antregados oportunamente y logran los nbjetivos
plancadus.

L0, La representacion de [a Universidad se tla confarme alas Instrucciones del jefe inmediato y, en
ellas gquedan claras las posiciones de UNIMAGDALENA.

11: Los conceptos sobre pracedimiantos permitan al Rector tomar decisiones sobire aprobacion y
adopcién de los mismos. o

VI CONCCIMIENTOS BASICOS

L. Canstitucldn Politica, leyes y tormas relacionadas con organizacidn del Estado.

2. Codigo Distiplinario Unico. _

3. MNormas ¥ lineamientos genarales de serviclo al cludadano,

4. lLeyes y nermas reiacienadas con la Eucacion Superdior.

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1E5.

6. Naorma Técrica Colembiana para lz Gestian Plblica.

7. Modela Estdndar de Centrol Interna,

8. Sistama de Seguridad y Salud en el Trabajo

9. Gestién documental.

10. Gobiemo en Linea.

11. Razonamiente cuantitativo,

12, Camunicacién escrita.

13. Lectura critica.

14, Competencias ciudadanas,

BN O B

VI CONOCIMIENTDS ESENCIALES

Direccion y Gestion de Personal.
Estatutos de fa Uriversidad (General, docante, administrative, ete.).
Formulaclon, administracidn y evaluacién de planes y proyectos.
‘Metodologia General Ajustada (MGA). '

Disefio y avaluacion de ndicadores,

Contratacién Estatal.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencloso Admimstrativo,
Furcidn Administratva,
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B.

1
1
14

Codigo de Procedimiento Administrative y de io Contencioso Administrativo.
0, Control Fiscal y Auditoriz de Gastidn,

1. Estatuto Anticorrupcion,

2, Sistemas de Informacidn.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

AT, At

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
‘Aprendizaje continuo. | 1. Confiabiiidgad Técnica.
. QOrientacidn a resultados. 2, Creatividad e Innovacidn.
Orientacion al usuarls y al cludadano, 3. Inigiativa.
Compramise con & oroanizaciol, 4. Construccign de rglaciones,
Trabajo en equipo. 5. Conpcimiente del entormao,

Adaptacion al cambio.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS. i ~ EXPERIENCIA

mn

Titulo prafesional en discipiina académica del ' Cuarenta y un [41) meses da experiencia ‘
ticlen basico del conocimlente relacionado con | profesional  relacionada o docente

las funciones del ampleo. relacionada |

Tiwly de postyrade en la modalidad de -

especidlizacion en dreas reladionadas cdn las |

funciones del ampleo.

T

la ley.

arneta profesional en los casos exigidos por |

X, ALTERNATIVA 1L )

ESTUDIOS ' L EXPERIENCIA =

T
n

las funciones del empleo.

T

ftulo profesional en disciplina académica del  Sesenta ¥ cinco (63) meses de experlencia
tcleo basicn del conpcimiente relacionads con | profesional relacionada G docents
relacionada

arjeta profesidnal en los cdsos axigidos por

Ia ley. | | |

CARTA DESCRIPTIVA N° 3

- I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNiveal: | Aspsor
Danorninacldn del Emgiien: | ‘Assspr
Cédigo: {105
Grado: 12
 Numero de cargoes: | Lna (1)
Dependencis: | Regtoria
Cargo del jefe inmediato: Rectar

11, AREA FUNCIONAL .

Rectoria

, B 111 PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar y asistir en la formulacidn, coordinacién y sjecuclén de politicas v programas para.
cnntrlbuir al cumplimiento de la mision, vision y objetives institucionales.

_IV. DESTRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
Z.

Asesttar y asistic 4l rector en a formulacidn, ordinacion y ejecucién de pori’ticas relacicnadas con
los procesos de I3 Universidad.

Absolver consultas, prestar asistencla juridica, emitir conceptos v aportar alementus de juicio para
la toma de decisiones relaciopadas con adopeion, ejecucén v el contrpl de programas
institucionales,

Prestar asistencla técnica, emitir conceptos Juridicos y aportar elementos de juide en'la elaboracitin,
formulacidn, presemtacién, sdopddn y elecucidn de planes, politicas y &l Proyecte Educativo
Institucional con el fin de apoyar el funclonamiento del modelo de operacian por proceses de la
Universidad,

Asesorar y emitir conceptos sobre el sistema normativo institucional, que le sean solicitados con
el fin de garantizar los procesos misionales y el cumplimientos de las normas nacionales
wigentes,

Reallzar los estudios de viabllidad estratégica v juridice delus provectos qus sean sometidos a
su consideracion para (a aprobacidn dal Rector y/o del Consejo Superior,

Proyectar y/o revisar los prayectos de creadan, ajuste o modificacian de los reglamentos, estatutos,
planes, programas y proyectos institucienales, que prepenga o e sean selicitados, de conformidad
con las normas legales y estatutarias de Iz Universidad.

Elabarar y/a revisar el contenide de los acips adminisirativos que sean sometidos a su
cansideracidn para |z suscripclan del Rector y/o del Consejo Superlor, con el fin de garantizar
Ins procesos misionales y el curmplimiznto de ls normatividad vigenta,

fizesorar v emitir conceptios jurfdi:u's sobre |2 aplicabilidad vy cufmplimiente de las nofmas
refaclonadas con la misién y funclonamienta de la Universidad, tales como: normas sobre
protaccion de datos personales, propiegad (ndustrial, cderschos ce autor, derecho fiscal,
contratacton pablica y privada, normatividad segteriales de educacion y demds necesana.
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| 9.

10.

11

12,
13.

14,

15,

16.

17.

18,

Coordinar y asesorar los proceses instituclonales de suscripcion de convenios, Que g sean
sulicitados por el Rector, para el cumplimiento de fa misidn y los fines de I3 Universidad,
Asesarar al Rector e [os procesds de destion juridica v contractual que sean sometidos & su
consideracian, ' '

. Coordinar y/o participar en grupos o comités especiales responsables del estudijo v alaboracian

de proyectos normativos,

Elaborar conceptos, cecumentos e informes que le sean solicitados par el Rectar.

Asistir y participar, en represertacion dela Universidad, en reuntones, 'consejas, juntas o comités
de cargeter oficial, cuando sea tonvoradn o delegadi.

Establecer Indicadores da evalugcion para el desempefio v la gestién a su carge.

Cumplir las normas y protocelos del Plan Instituclonal de Gestlan Amblental — PIGA,

Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas sh los Sisternas de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Intemo, asi como fadliter los documentos v soportes que le sean
solicitados por las Instancias competentes,

Cumpllr con las actividades y responsabilidades establecitias en a8 18yes Yue enmarcan el
Sistema de Gestidn di Segquridad y Salud en’el Trabajo.

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

. CRITERIOS DE DESEMPENG

k==

=

= &

I—‘-iﬂ!}ﬂ

Las propuestas de politicas v programas cumplen las narmas v directnices instituconales.

La atencidn de consuitas, asistencia téonica v conceptos son consistentas y cumplen las normas
legales.

Los estudios e investigaciones son entregados oportunamonte v sus resulkados cumplen los
estandares (nstitucionales. .

Los procedimientos v trémites son elabarados conforme a las normas de! Sistema de Gestion
Integral,

Los canceptos y propuestas contribuyen a la ejecucién de programas Instituclonales.

Los ajustes a 1a reglamentacion cumplen las normas legales y estatutanas de la Universidad.

Les pravectos te actes administrgtivas son entregadps sportunaments v cumplen las narmas
legales,

La asistencla tEcnica, los conceptes v (os elemantos de julcio sen emitidos aportupamente y son
consistantas cun &l mudels de operacion por proceses.

Los informes contienen todos los elamentos requandos v cumplen los estandaras institucionales.

. La representacion de la Universidad se da conforme a las instrucciones del jefe inmediato v, en

ellas quedan claras las posiciones de UNIMAGDALENA.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS

D0 NG LA W]

Constituciéin Palltica, leyes y normas relaclonadas con organizacion del Estado,
Cédigo Disciplinario Unico,

Naormas y lineamientos generales de serviclo al ciudadano,

Leyas y nermas relacionadas can la Educacién Superior:

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de ie Calidad en 1ES.

Norma Técrica Colomblana para la Gestion Mublica,

Modelo Estandar de Coantral Intemo.

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Gestion documental.

. Gobiermna en Linea.

. Razgnamianto cuantitativa.
. Comilnicacidn escrita,

. Lectura critica,

. Competencias cludadanas.

Ofimética. . —
B VIl CONOCTMIENTOS ESENCIALES

00N vy SN

Estatutos de fa Universidad (General, docante, administrative, etc.)
Farmulacidn, administragian y avaluacion de planesy proyectos,
Metodologia Genersl Ajustada (MGA)

Digetio v evallacion de Indicadares

Funcldn Administrativa,

Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo.
Control Fiscal y Auditoria de Gestidn.

Estatuto Articorrupcion.

Sistemas de Informacion. . _
T Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

3 2

LT, B LB

L COMUNES ___'POR NIVEL JERARQUICO!
Aprendizale continue. R Confiabilidad Técnica.
Orientacion a resultadis, Creatividad € |nnovacion,
Crientacién al usuarie y.al cludadana, Iniciativa,

Compromiso con & organizacidn. Construcoion de relacianes.
Trabajo en egulpo. Conocimiente ael entorno:
Adaptacion al cambio.

L B LN e

_IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA I

_ _ESTUDIOS B EXPERIENCIA |

Titule profesional en disciplina académica de | Cuarenta y un (41) meses de experiencia N
_cualguier ndcles hdsica del congcimients. profesional relacionada o docente relacionada

M
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Titwlo de Postgrade en la mooalidad de |
especializaclén en dreas relacionadas con (as
funcionas de| emplen.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |8

ley.
: X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA B
Titulo profesional en disclpling académica de | Sesenta y cinco (65) mesas de experiencia
cualauier niicles basico del conocimiento. profesional relacionada o docente relacicnada

Tarjeta profesional ¥n los casos exigidos por la

ey,
CARTA DESCRIPTIVA N° 4
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

CMivel: - - | Profesional - -
_Denominacién del Empleo. Profesional Especializado
_Codigo: — 222

GGrago: 13
_Numero de cargos: o Dos (2]

Dependancia; Rectatia

Cargo del Jefe Inmediato _ Rector

1L AREA FUNCIONAL
Hectoria

i _ 111, PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, coordinar, preparar, participar y efecutar proyectos y actividades de gestian
adminlstrativa para contribulr al cumplimients de |os objetives de! Despacho del Rector, de
acuerdo con !as instrucciones del Jefe inmediato,

. 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i ;arﬁq par en la formulacion, disefio, urganizacion, ejecuciin y eontral de planes i programas de la

ecidria.

2. Apoyary proponer scciones que permitan que la elaboracion y elecucién ce los planes de |3 Rectoria
sean coherentes con &l Proyecta Edumative Institucional (PED),

3. Apoyar a la Recteria en la implemantacian, seguimienin v evaluacidn de los planes y proyectos
institucionales.

4, Diseiiar y proponer estrategias que permitan articular el trabsic en comjunte con las otras
dépandencias. .

5. Coordinar, asesorar ¥ preparar documentos e infarmes de |a gestion v resultados de | Recturia.

6. Administrar la atencidon e solictudes y trasiadar los requerimientos a las dependencias
comaetentes, can ef fin de garantizar (o atencion de peticiones, quejas, reclamaos, asi como la
respuesta oportuna yoveraz a los requerimientos delas gutoridades competentes,

7. Coordinar, prampver y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar |z prestacitn
de los servicios y el opertune cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi como ja éfecucion
y utilizacién optima de recurses disponibles en |a Rectarla,

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y actividades de la Rectoria,
de conformidad con las instricciones dil Jefe inmediatn,

S. Propener eimplantar procesos, procedimientos, métodos e Instrumentos para mejorar la praEstacion
de servicios & su cargo.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para e/ logro de cbjetives y
metas propuestas.

11. Preparar ¥ redactar respuestas, (nformes ¥ demads documentos de competencgia de la dependencia,
de acuerdo con las Instrucciones recibidas.

12 Administrar v velar por la actuallzacidn del archivo de 1o dependenca, de conformidad eon las
normas de gestion documeantal,

13, Anglizar, resolvar y tramitai’ les asuntos del Despacdho, dz2 conformidad con 185 instrlcciones del
Jefe Inmediato,

| 14, Atender y orfentar a los usuarios Internos v externes y brindaries informacién clara, aspecifica v

oportuna,

15, Apoyar cporfuna v eficentemente las reuniones, intervencicnes, comunicacieonas & informes del

jefe inmediata.

16, Rovisar, selecelonar y controlar los asuntos que debiz ateénder la dependenciz, con el {in de

direccionar 1a atencidn de los mismos y resclver aguellos de su caompetencla.

17, Establecer indicadores de evaluacion para el desempaiin y |2 gestién de |a dependencia,

18. Utlizar y mantener actualizades vy protegidos los sistemas de Informacion ascdados a sus

actividades en Ja dependencla, ) _

19, Administrar el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia, velando por su

eficiente y-adecuade uso, asi coma elaborar y presentar los Informes respactivos.

| 20. Curnplir las normas y protocolos dal Plan Institucional de Gestidn Amblental — PIGA.
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| 21. Cumplir las respensabilidades v competanclas establecidas en los Sistemas de Gestion Integrai y
el Modela Estandar de Control Interne, asl como fadiitar los doecumentos y soportes gue le sean
sellcitadus por las (netanclas campetantas,

22, Cumplir con las attividades y responsabllidades establecidas en las leyes gus enmarcan &l
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

23. Las demas que le asignen y correspondan a |a naturaleza del empleo,

' V. CRITERIOS DE DESEMPENG

1. la partcipacion en & formulacian, disefie, arganizacion, ejecucion y control de planes y programas
contribuya a la prastacidn eficente de las funciones a carge da la Rectaria.

2. Los estudies e [nvestigaciones contribuyen en el majoramiento de servicles yoen la utllizacion
eficiente de racursos,

3. Los programas, proyectos y actividades san elecutarios y cumplen las metas fijadas.

4. Los procedimientos ejecutados meforan la atencitn vy aumentan e! nivel de satisfaccién de los
Lsuarias.

5. Las acciones adoptadas contribuyen al logro die objetives y metas propuestas.

6. Los trasiados de solicitudes v temas de otras dependencias son oportunos.

7. les respuesias, imfarmes y demas documerntos sof elghoradns tesnicament2 vy cumplen los
estindares institudionales.

8. El'archivo de 'a dependencia esta actuallzade y cumple las normas de gestion documental.

2. Los ssuntos del Despacho son atandidos oportunamente v cumplen las instrucsicnes del jefe
immediato

10. Los usuarios mternos y externas expresan su satisfaceiin porla calidad v opertunidad de la atencidn
& 5tis sollcitudes,

11. Los estudios, Invastigaciones & informes son entragados oportuhaments vy cumplén los
regquerimientos solicitados, _ :

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Constitucién Politica, leyes y normas relacionaias con srganizacian del Estado,

2. Codigo Disciplinaria Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicie 2l caudadano:

4, Leyes y normas reladionadas con'la Educacion Superior.

5. Sistema de Acreditacion v Aseturaniiento de la Calldad én 1ES,

&. Narma Técnica Colemblana para |a Gestlan Publica.

7. Modelo Estandar de Control Intermo.

8. Sistema de Seguridad v Salud en el Trabaja.

9. Cestidn docurmental.

10. Goblarne en Linea,

11. Razanamiento cuarititativo,
12, Comunlcacion escrita.

13, Lectura critica,

14, Competencias ciudacanas.
15. Dhmatica.

VI1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Estatutos de la Universidad (Gereral, docepte, administrativo, etc,)
2. Farmulacion, administracion y evaluacicn de planes y proyectos.
3. Metodologla General Ajustada (MGA)
4, Disefio y evaluacién de Indicadores
5. Funcian Acmmistrativa:
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de (o Contenciosa Administrativa.
7. Control Fiscal v Auditoria de Gestion,
8. Estatuto Atiticorriipeion,
9. Sistemas de Informacion. — -
VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMUNES. POR NIVEL JERARQUCIC
L. Aprendizaje continue. 1. Aporte técnico - profesional.
2. Orientacion a resultados, 2. Comunicacidn efectiva.
3. Orentacion al usuario y al ciudadane. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrurnentacion de decisiones,
5. Trabajo en equipo.
6. Adagtacidn al cambio,

IX. REQUISITOS RE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA
____ESTUDICS - EXPERIENCIA

Titule profestonal en discipling acatémica del | Velntidas (28) meses de experiencls profesional
nucleo basico del conncimienta en: Clencia relacionada o docents reladonada,

Politica, ‘Relaciones friternacionales;
(Comunicacidn Social, Periodismo v Afines;
Derecho y Afines; Administracién; Contaduria
Publlics; Ecenermia; lnashleria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Indistrial v
Afines,
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especiallzacién en a@reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjetd profasional en los casos exibidos por

Ia fey. —
Y. ALTERNATIVA

_ESTLIDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica dal Cincuentz v dos (52) meses de experienca
ricles basico ds! canocimients en: Cenca profesional relscionada o docante relacionada.

Polltica, Refaciongs Interhacionaies;
Comiunicacion Social, Periodisme v Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Contaduria
Piblica; Economia; Ingeneria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenjerfa Industrial y

Afines.
‘Irarjeta profesional en |os casos exigldos por la
By
CARTA DESCRIPTIVA N® 5 ]
| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Hrofesional
Denominacién del Emplac: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grato: 14
Nimero de cargos: Una [1)
Zependencia: Rectoria
Cargo del jefe | Inmediato: Rector
| (B I AREA FUNCIONAL B
Rectoria

1L, PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientes, [rincipios y técnicas propios de la formacion profesional con el obieto de
brindar apoyo al cumalimiento de Ias actividades de la dependencia.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de proyectos de I
dependencia.

Z. Proponer y ejecutar politicas, estrategias y lineamientos teconicos que contribuyan al

mejeramiente del desempenio de la dependencia.

Couordinar, pramover y particlpar en los sstudios e Investigaclones que permitan mejorar la

prestazion de los sarvicios de |a dapendencla y ol eportune cumplimlento de los planes y

proyeclos.,

Apoyar y proyectar los reguerimientos técnlces y funcionales de les contratos y convenios,

Actualizar las bases de datos de la dependencia.

Velar por la adecuadas atencion y tramite de los-asuntos que e son requeridos,

Elaborar y sustentar informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe [Hmediaty,

Brindar upa adecuads, oportuna, eficlente, eficaz y amable atencidn al Usuarie, en la

prastacion de servicios.

Atender oportuna y adecuadamente las peticiongs, quelas, reclampos ¥ sugerencias,

relacionadas con los servicios de la dependencia,

10, Participar en las achividades de protocela a visitantes e |nvitados nacionales o extranjeros en
lz Universidad.

11. Realizar y apoyar los tramites administrativos requerldes para gl funcionamiento de la
Hependencia,

12, Preparar los infornies de gestion de la dapendericia.

13, Analizar, resolver y tramitar los asuntos del Despacha, de conformidad con las Instrucciones del
infe inmediato.

14. Atender vy onentar a2 ios usuarios intemos v externos y brindares informacion cisra, especilica
v oportuna.

15, Apoyar oportuna y efidentamente las reuniones, Intervenclores, comunicacionss e Infarmes del
jefe inmediata.

16, Administrar €l Inventario de blenes, materiales e insumas de la dependencia, velanda por su
eficlents y adecuado uso, asl come elaborar y presentar los Informes respectives.

17. Cumplir las normas y protocolos del Blan Institudional de Gestign Ambiental - PIGA.

18, Cumplir las responsahibdades y competencias estabilecidas en los Sistemas de Gestion Integral y
el Madela Estandar de Contral Intera; asi camo facilitar los documenrtas v soportes que le sean
sollgitados por i3s instancias competentes,

19, Cumplir con Jas actividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue snmarcan el
Sistema de Gestlén de Seguridad v Salud en ¢ Trabaje,

20. Las demas-que le asignen y cormmespondan a la naturaleza del emplen.

L
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V. CRITERIOS DE DESEMPEND

L. La patticipacién enla Formuladén dizefio, arganizacién, ejeclician y control de planes v pmgramaﬁ

contribiuye a la prestacion efitiente de las funtiones a cargo de |a Rectorin,

Las propuestas cumplen |as criterios téonicas v su elecucion se hace de acuarde con las pollticas

aprobadas,

3. Los sstudios e |nvestigaciones contribuyen en al mejoramiento de serviclos v en la utilizacion

eficlente de recursos:

Las programas, proyectos v actividades san gjecutados v cumplen las metas fijadas.

Los procedimientos ejecutados rmejoran (@ atencion y aumentan el nivel de satisfaccion de los

usuarios,

Las acciphes adoptatas contribuyen al legro de objetivas y metas propuestas.

Los traslatos de solicitudes y temas de otras dependencias san oportunos,

Las respuestas, informes v demas dummamﬂa son slaborades tecnicamentz v cumplen los

estandares institucionales.

Ei archivo de la dependencia esté actualizado y curnple |as normas de gestién documental.

0. Los asyritos del Despacho son stendides aportunamente vy cumplan Jas [nstrutciones del |efe

Inmediato.

Li. Losusuadfas internes y extarnos expresan su satisfaccion por la calidad y oportunidad de (a atencidn
asps sohctides,

12, Les estudios, Investigaciones & Infarmeas son entregados oporfunamente y cumplen los
requenmientos solicitadaos.

Rt

O wna

b= O

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizecion del Estado.
Cédigo Discipliinario Unico.
Normas v lineamientos genarales de servicio al cludadano.
Leyes y normas refacionadas con fa Educacidn Superior '
Sisterna de Acreditacion v Aseguramiento de la Calidad an 1ES,
Norma Técriica Colombiana para la Gestion PUblica.
Modelo Estandar d= Control 1ntemo;
Sistema de Seguridad y Salud en el Traliajo.
Gestion documental,
10, Gobiermno en Linea.
11, Razenamiento cuantitativo.
12. Comunicacion escHta.
13. Lectura critica.
14, Competencias clidadanas,

Mmoo E RN

15, Ofimatica.
VI CONDCIMIENTOS ESENCIALES
1. Flaneacidn,
2. Formulacion y evaluadion de proyvedios,
3. Disefio v evaluacion de indicadores.
4. Funclén Administrativa,
5. Gestion y Adrmiristracidn.
&. Fundamentos de Presupuesto y Contratacion Publica.
7. Técnicas de Auditoria.
8. Elaboracién y redaccidon de informes,
9. Ofimética avanzada.

10. Slstemas de Informacian.
| VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. ‘Aprendizaje confinuo. 1. Aporte técnico — profesional.
2. Qrientacion a resultados. 2. Comumicacion efectiva.
3. 'Orientacion al usuario v 8l cludadang. 3. Gestion de procedimientas.
4. Compromlep con (4 argatizacidn, 4. Instrumentacion de decisionas.
5. Trabajo en equipe.
6. Adaptscién al cambig,

IR REQUISI’T‘ES ﬁE EE'IUDIQ ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO! 'EXPERIENCIA
Titule profesicral en discipline scadémica del | Trace (13) meses de experiencia profesional
nicles  basice del conocimiente en:  Ciencia | relacionada o docante.
Politica, Relacones Internacionales;
Comunicaclén  Soclal, Perlodismo y Afines; | Para este requisito se podran aplicar las
Derecha v Afines; Educacidn; Administracion; | equivalencias relacionadas  con Titulos  de
Contaduria Plblica; Econmomia; Arguitectura v | Pastarades establécidas en el numeral L del
afines; Ingenierian Administrabva vy Afines; [articulo 2.2.2.5.1 gel Decreto. 1083 de 2015,
Ingenieria  Agrondmica, Fecuarla y Afines;
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Ingeniera Ambiental, Sanitaria y  Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenleria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines,

Titule de Pastgrado en la  madalidad  de
especializacion en dreas relaclonadas con las
funcigties del =mplen.

Tarjsta profesiongl en los rases exigidos por la
ey

X, ALTERNATIVA I
ESTUDIOY EKFERIE'IEHA T o
Titulo prefesional en discipling académica del | Trainta y Siete (37) meses de Experiem;ia
nicleo basico de! conocimiente 2n: Ciencfa | profasiohal relacidnada o dbcerite rélaclonada o
Politica, Relaciones Intemacionales; | docente.
Comunpicacion  Souizl, Perindismoe y  afines;
Derecho y Afines; Educacion; Administracién; LPara este requisito se podrén aplicar las
Contaduria Plblica; Econoimia; Arguitectura y | equivalencias felacidnadas con Titulos de
Afines; Ingenieria Administrativa vy Afines; | Postgrados establecidas en el numeral 1 del
Ingenierla  Agrondmica, Pecuarie y Afines; | articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria vy Afines;
Ingenigria:Civil y &fines; [ngehleria de Sistemas,
Telemdtica vy Afines: Ingenieria Industrial
Afines.

Tarjeta prafesional #n los casos exigides por |a

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N" &
- L. IDENTIFICACION DEL EMPLEG __
Nivel: [ Técnico
| Denominacion del Empieo: Técnico Administrative
Codigo: 367
Grato: 09
Numero de cargos: Uno (1)
Pupandencia: o Rectoria
Cargp dei jefe Inmediato i Rector
' = I AREA FUNCIONAL —
Rectoria

1L PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades administrativas de caracter t2cnico en la gestion de los procesos a cargo
del Despacho del Rector, de conformiidad con las Instrucciones del jefe [nmeadiato,
_ IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la planeacion y ejecucion de actividades de la Ractoria,

ﬁeallr actlvidades administrativas relacionadas con las funciones y servicios que presta la

tectona,

Apoyar la elaboraciin y presentacion de inforrmes de gestidn administrativa.

Froyectar, radicar y qaestiohar comunicabiones internas y extornas de |a Radlonia,

?DILE;r' ig cumgplir los principios y normas dé archivo y gestlion documantal estableddas en la

natitucian,

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia y velar por su adecuardo uso y

CONSArvacion.

7. Utilzar y mantener acualizados y prolzgidos los sistemas de informacion asoclados a sus
actividades =n |a dependancia,

H, Administrar y mantener actualizade e! Inventarlo de bienes, ‘matérlales e insumos de Ia
dependencia, velande por su efiviente y atlecuado Lso, asi como elaberar v presentar los informes
respectivos,

9, Curmnplir con las normas y protocolos de Plan Instibucional de Gestian Amblental - PIGA, e] programa
de seguridad y salud en el trabajo en |z ejecucian de les actividades & cargo.

10. Brindar una adecuads, oportuna, eficiente, eficaz v amable atencitn al usuario, en la prestacion de
seErvicios,

11, Informar oportunameante sobre sitUaciones que afecten el désarrollo de las actividades de la
dependancia.

12; Atender aportuna vy adecuadameant= las pebicortes, duelss, reclamos ¥ sugerencias, relacionadas
can los servicios de la dependencia.

13. Cumplir las normas y protocolos ded Plan Instituclonal de Gestidn Ambiental - PIGA.

3=

.

@ W
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|14, Cumplir las responsabllidades v competencias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral y. ol
Modela Estandar de Control Inteme, asi come fadilitar (os documentos y soportes que le seap
solictados por las instancias competentes,

15. Cumpllr con las actividades y responsabllidades establecidas en las Ilayss que enmarcan al

| Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaje.

16, Las demas que le asignen y correspontan a la naluralieza del emplea.

V. CRITERIOS DE DESEMPENG

| 1. La planeacidn y sjecucion de actividades de la dependencia cumple los lineammntns da| Plan de
Accian y las derisiones del Consejo de Planeacion,

2. Las actividades administrativas cumplen las normas y procadimientos existentes.

3. los infurmes son elaborados oporiunamente y su contenide refleja los asuntos de gestdn a cargo
| del emplesdo.

4, Las comurleaciones Internacs v externas son eportlnas, claras y respanden los temas requeridos.
5. El archivo de gest(an de la dependenda estd actualizado, organizado vy e conserva conforme a las
5

normas de gestion documental,
. La utilizacion y mantenimiente de los sistamas de infarmaciéin asociados a las actividades cumple
| con los procedimientos y nermas astablecidas,

7. L= administracién v ramtenimiento. del nventarle de biones, materigles 2 insumps de [a
depandencia se curnpler conforme a fas normas y procedimientos estableddos.,

8. las normas y protocolns de hiosequridad, seguridad y salud en €l trabajo son aplicadas conforme
& |os procedimlentos v recomendaciones téonicas.

9. Los usuarins se slenten satisfechos con la atendén ofrecida en la dependencia.

10, las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relaconadas von los servicios de la depandencia,
son atendidas oportinamente y cumplen lzs normas legales vigentss.
I— L W CONDCIMIENTOS HASICOS. L
1. Constitucian Politica, leyes v normas relacionadas con organizacion del F_st-aﬁn
2. Codige disciplinario dGnico,
3. Neormas y linsamientos generales de servicioal ciudadana.
4. Razonamlento cuantitativo,
5. Comunicagidn escrita,
6. Lectlra eritica. _
7. Competencias cludadanas
8. Ofimatica. _ i I
[ VIT. CONOCIMIENTOS ESENCIALES — o
(& u:vas v normas relacionadas con fa Educaciin Superior.
2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
3. Norma Téenica Colomblana para la Gestién Publica.
4, Mobdelo Estandar die Coritrol Internn,
5. Slstema de Seguridad y Salud en e Trabajo.
€. Gestion documental,
7. Técnicas de comunicacion.
B. Administracion de bienes @ Inventaros.
G, Siztemas deinformacién.
10, Dfimatica avanzada.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES | POR NIVEL JERARQUCIO Il
Aprendizajz continuo. 1. Confiabllidad técnica. '
Crientecidn a resultedos, 2. Disciplina,
Qriegntacion al usuario v al civdadano. 3. Responsabllidad.

Compramise con la erganizaclén.
Trabalo en equipo.
._Adaptacion al cambio.

lovur W

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_~ ESTUDIOS EXPERIENCIA ]
A;&mbac#f.‘m Ha des (2) afios de educacion superior Sels {6) ineses de experiendia relacionada a |
de pregrado en disciplina académica del niicleo laboral.

basice del conecdmiento en: Administracion;
Contaduria  Fubbca;  Economia;  Ingemera
Industrial v Afines; TIngenieria de Sistemas;
Telamatica y Afines. :

_ X. ALTERNATIVA _
ESTUBIO" | _[ EXPERIENCIA
Para este pmpleo se aplicardn las equivalencias contempladas en el Articulo Quinto de 1z presente

Resolucion.

o
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO

CARTA DESCRIPTIVA N° 7
L. (DENTIFICACION DEL EMPLEQ)

Nivel: Diractivo - -
Penominacién del Empleo: | Vicerrector de Universidad ———
Cadlgo: | G077

Gradp: - B 23 B .
Numearo de cagaas' | Tres (3)

Vicerrectorla  Académica;  Vicerrectorla de

Pependencia: Investigacion y Vicerrectoria de Extensian y
| i Proyeccion Social,

Cargo del jefe inmediaty: Rector

' I 11. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria ﬂ-tadr:m:c.: Vlcermcwrua de Investigacidn v Vicairectoria de Extension v
_ Proyeccion Sacial. S I

_ 11 PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigie, formular, implementar y awaluar el cumplimlienta de politicas, planss, programas,
prayectos, actividades y acciones del Proceso Misional-a cargo, con 2l fin de contribuir al |logro
de 1a misidn, cbjetivos v funciones de la Universidad. __

1V, DESCRIPCION DE FIUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, orentar y controlar las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y
accignes relacitnadas con el proceso de gestion misional (azadémiica, de Investigacién o
extensidn y proveccldn social) que le sea asignadao,

2, Dirigir, orientar y velar por la formulacidn, elaberacion, adopeién v efecucion de los planes,
programas v proyectos el proceso misional a cargh.

3. Dirigir, orientar y controlar las politicas, estrategias v acciones que contribuyan a s
ejecucion del Proyecto Educativo Institucional 'y el Plan de Desarrollo, en los procesos y
aolividades de su cormpetencia.

4. Dirigir, orlentar vy evaluer programas ¥ estrategias destinadas al fundlonamighto de los
sistemas de auto evaluacion, acreditaclan, gestién de calidad y contrel de resultados del
procesa misional a cargo. .

5. Formular politicas; disefiar estrateglas y velar por la formacion de profesionales integrales.

6. [hrigir, onentar y contmiar ia Admimstracien Curricular; la Administracion y Desarrollo
Docente y, Aoministracion y Desarrolle Estudiantil, encaso de ser titular de/ls Vicerrectoria
Agademica.

7. Dirigir, orientar y controlar la Formacion Investigativa, fa Investigacién Basica y Aplicada v,
la Transferencla de Conocimients y Tecnolagla, 0 caso de ser titular de |a Vicerrectoria de
investigacipnes.

B. Dirgir, orentar v controlar 8l Desarrollo Humano y Socizl, el Desarrollo Preductivo vy la
Proyeccign Cultural, en caso de ser titular de la Vicarrectoria de Extensian y Froyeccion
Sgcial.

9, Dirigir, orientar y velar por la adupr;:lﬁn de los planes de gestién y proyectos destinados al
funcidnamiento de las depandenclas y drcas que estan bale la Vicerrectoria a su cargo.

10. Dirigir y velar por el cumplimiente de los reglamentos relaclonados con el personal docente,
administrative v estudiantil de las depandencias que hacen parte de la Vicerrectorda a su
Eargo.

11 Dhngir yovelar porgue se adepten medidas presupuestales que permitan el cumplimients de
las furciones y competencias de las dependencias bajo su direccion y contral,

12. Dirigir 12 formulacién y aplicacidn de polltitas de ssieccién, vinculacitn, promecion,
capacitacion y evaluacian del personal docente. '

13, Formular v velar por @l cumplimlentd de politicas, disefiar v adoptar planes ¥ programas
destinados & ia pestion de los procedimizntos de Inscripcion, admisian, matricula, registro
de informacion académica y control de estudiantss que participan de Ies actividades del
proceso misicnal de su compotencia.

14. Formular politicas, disefiar y adoptar planes, programas, proyectas y cstrateglas para el
mangjo de los medios y recursos de lus proced/mientos del proceso misional a su cargo.

L5, Fermular y velar por |3 adepdén de estrategias de gestldn destinadas al cumplimiento de
las responsabilidaces adouiridas cop los estudiantes, personas e Instituciones a |as cuajes
les brinda los servicios que desarmollan las depandencias del Procesp Misinnal a su cargo.

1G4, Formular y velar por la adopcidn vy efecucion de estrategias y provectes de fomento de la
investigacign, capacitacion y autoevsluacion en lps estamentos universitarios, de
wanformidad con Jas carpetencias y proceso misional dela Vicarrectoria 4 su cargo,

17. Ditigir v velar por la adepcidn, Imiplementacidn y cumplimiento de politicas, planes y
programas que impuisen el desarrollo de procescs de auto evaluacién, mejoramiento de a
calldad, acreditacidn y obtencitn de los resuitades mislonales.,

L8: Definir y dingir la ejecucién de estrategias v acclones encaminadas al fortalecimiento de (&

| academia, la investigaoien v e extension.

1%, Presidir los consejos v comités que le sean asignados a la dependentia de la cual es titular o

de aguellzs para las cuales sea encargado.
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20,

1.

24,

Certificar asuntas que correspondan & 1a naturaleza de la Vicerrectotia, cuya campetencia no
oste atribuida a otra dependencia de la Universidad.

Cumplir las normas y protocolos del Plan Instituctonal de Gestidn Ambiental - PIGA,
22, Cumplir las responsabllidades v competancias estableddas en los Sistemas de Gestlan Integral ¥

el Medele Estdndar de Control Interno, asl como facilitar les documentes y soportes que le sean
salicitados por |as (nstancias 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 corresgondan a fs naturalsza el emplen.

'V, CRITERIOS DE DESEMPENG

U

o oo

11.
12.

13,

14,

Las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y actiones relacionadas del procese
de gestiGn misional se ejecutan y climplen los pbjetivias el Proyecto Educative Institucional
y el Plan de Desarrallp. : '

La fermulacién, elaboracién, adopcién v ejecucion de los planes, programas y proyectos dal
proceso misional a cargo se cumplen y estdn de acuerdo coh las normas (egales vy las
decisiones del Consejo de Plapeacidn.

Las politicas, estrategias y acgones adoptavas contribuyen a la ejecucién del Plan ce
Desarrolln y con la eecucion de programas y proyeclos se obbtienen los resiltados
programados,

Los sistemas de auto evaluacidn, acraditacién, gestidn de calldad y contral de resultados
funcionan oportunamente, sus resultades muestran |os logros obtenides y se cumple |os
estAndares institucionales.

La Vicerrectoria cumple las metas y los indicadores sefalan los buenos niveles de cobertura
y c3alidad obtenidos.

La-aplicacien de los reglamentos es opottuna y las declsiones se ajustan a las norimas.

Las medidas presupuestales son adoptadas y cumplen los requerimientos normativos.

Las politicas de seleceidn, vinculacion, promocion, capacitacian y evaluacion de personal
docente son adepradas v cumplen las normas de la Universidad.

Las politicas para 2! mangjo ce los medios y recursos san ejecutadas y estan fundamentadas
en las normas institucionales.

. Las respansabllidades adguiridas son atendidas y cumplen las diractrices del Conseje

Académico y dal Rector.

Los provectos y estrateg|as giie fomentan la (nvestigacian, capacitacion y alitoevaluacion gn
log estamentos universitarins son elecutddas v cumplen los objetivos establecidos,

Los procesos de aute evaluacién, mejoramiento de la calidad, acreditacion y obtencién de
los resultados misionales se cumplen y cantribuyen al legro de los obyetivos del Proyecto
Educativo Tnstitucional y 2l Plan de Desarallo.

Las acciones de fortalecimiento de la academia, la Ihvestigacidn y |a extension son ejecutadas
y sus resultados estan articulados a la misidn v paliticas de la Universidad.

Las certificaciongs cumplen con los estandares y eriterios institucionalas,

Lo il LM B

V1 CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtitucién Politica, leyes y normas relacianadas con organizacion del Estado.
Codige Disciplinarie Unico.

Mormas y lineamientos generales de serviclo 8l ciudadsrio.

Leyes y normas relacionacdas con |3 Educacion Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colomblana para la Gestidn Pdbllca.

Modelo Estandar de Contral Interno.

Sistema de Gesthion v Seguridad =n &l Trabajo.

Gestion documental,

. Gobierno &n Linea,

. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacién escrita,

. Lectura critica.

. Competencias cludadanas.
. Ofimatica.

VIL CONOCIMIENTOS ESENCIALES

SENPU S

Diraccion y Gestion de Personal,

Normas y reglamentos de la Educacidn Superior,

Proyecto Educative Institucitnal.

Estatutos de la Universidad (General, docente, estudlantit).
Direccion v Planeacion.

Metodoleglz General Ajustada (MGA).

Modelas Pedagogicos.

Curriculo v evaluscion.

Evalldcian por competencias,

. Gestidn y anallsis financiero.

. Disefio y evaluacion de indicaddres,

. Politicas y normas en aducacidn a distancia vy virtual.

. Normas.y politicas TIC.

. Desarrcllo de ambientes virtuales de aprendizaje — AVA.
. Amblentas de aprendizaje spoyadas en TIC.

. Billcacian & Informatica (Etduimatica).
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18, Cultura digital.

20, Auditaria.

21. Modelo Estandar de Contral Interno,
22. Ofimatica avanrada.

23. Sistemas de Informacidn.

17. Ayudas Pedagogicas y Mutodoldgicas basedas en TIC,

19. Evaluacién d= indicadores de desempefio acadamico.

l ~ VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CGHUNES POR HWELJEMRQUICO
1. Aprendizaje continuo, 1. Visién estratégica.
2. Oripntacion a resultados. 2. liderazgo efectivo.
3. Orientacion al uslatio y al cludadano. 3. Planeatidn.
4, Compromiso con la srganizacion. 4. Toma te decisionas,
5. Trabajo en equipo. 5. Gestidn del desarrollo de |as personas.
Bb: Adaptacion al cambhio. B, Pansamiento sistémico

7. Resolucion de Conflictos.
e EEQUIEI‘I'DS"DE ESTUDID Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS ~  EXPERIENCIA _ e 1|

Titulo profesiorsl @n disciplinag ﬂ!:ﬂﬂemita
de cualguier nicleo  bésico  del
canaoimienta.

Tituio de postgrade en fa modalidad de
Maestriza en arsas raiacionadss con 8s

funciones del emplao.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
nor la ley.

Seseild y custro (B4) meses die experiencla
profeslional relacloitada o decente relacionada

X.ALTERNATIVA 1

ESTURICS,

| _ EXPERIENCIA.

Titule profesional en discipling académica
de  cualquier  nocles bésioo  del
conacimienta.

Tituie de pustigrady en ld modalidad de
Especlalizaclin en dreas relacionadas con
las funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos exigidas

Setenta y sels (76) meses de experiencla
prefesional relacionada o docente relacionada

_por la 1ey5

XL ALTERNATIVA 2

- ESTUDIO

= EXPERIENCIA = —

Titula profesional en disciplina académica

Emn (100) meses de experiencia profesional

de  cualguler nucleo bésica el relacionatla o docente relacianada
canacimiente. . .
Tarjeta profesional en los casos exluidos
por la ley,

CARTA DESCRIPTIVA N° B

- N Il IDENTIFICACION DEL EMPLED 1
| Nivel: | Diractivo
| Denominacion del Emples: Vicerractor de Universidad
Codigo: 077 -
Grado: 23
Numera de cargos: Uno (1)
Dependencia; Vicerrectoria Administrativa
Carga del jefe inmediato: | Rector
1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectaria Adminjstrativa,

TII. PROPOSITO PRINCIFAL

Dirigir, Tormlular, Implemelitar y evaluar sl

cumplimlentt de pollticas, planes, programas,

proyectos, actividades y accionas de los Proceso de Apayo Administrativa vy Financiero con el
fin de contribuir al logro de la mision, objetivos y funciones de la Universidad.

- IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

2. Dirigir, formular, Implemantar v contro

1. Dirglr, controlar v velar por el disefn y adopecion de politicas, planes y proyectos que
garantican l8:goestién efidente y eficaz de los procesos administrativo y financlers.

far Ias pollticas, planes, programas, proyectos,

actividades y acciones relacionadas con el proceso de apoyo administratiVo y financiera.
3. Dirigir y controlar la formulacian, elaboracién, adopcidn y ejecucién de planes, programas
y proyectos de los proceses administrative y financiern.
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4. Dirigir, acoptar y controlar las paoliticas, estrategias y acciones gue contribuyan a ia
ejecucion del Plan d= Desarroiln, velands por la atenclon de las necesidades administrativas
y financioras ve las dependenclas encargadas da ia gestion y operacion de los proyectos:

5. Dirlgir, controlar y evaliar el manejo, admihlstracidn v dispisicién de los reclirsos
administratives, patrimoniales y fingncieros de la Institucion, a fin de garantizar su
adecuada (nversién, conservaclon y preservacion.

6. Dirgir, omentar y controiar la gestion de recursos administrativos, financierps; educatives,
pedagogices, biblintecarios y Bl mantenimiento de los equipos utilizadaos en las tecnologias
de la informacién y la comunicaclén,

7. Dirigir, controlar y evaluar 105 procedimientos v resyltados de la dplicacion de sistemas de
contral inteme, gestidn de calldad v control de resultados de los procesos de apoye
administrative y financiero.

8. Dirigir, comrolar y velar par la adapcion de planss de gestion y proyectos destinatos al
funcloramiento.de las dependencias y areas responsabies de procedimientos v actividades
de apoye administrativoy financero:

9. Dingir, contrtslar y velar por la sjecucdn del presyupuesto, & manejo de las fnsrzas
instituclonales v [a elaboracidn, presentacion v sustentacion de los estados financieres de
la Uh|versidad. _

10L Dirigir, controlar v velar por &l cumplimiento de los reglamentos relacionados con los
empleades pablicos de las dependancias que estan bajo el control de la Vicermectaria a su
cargao.

11, Prergidir los censejos y cornites gue (= sean asignados a la dependencia de la cual es Litular
o de agquellas para las cualds sea encargado,

12. Cerlificar asuntos gue correspondan a |2 naturaleza de la Vicerrectoria, cuya competencia no
esté atribillda a otra dependencia de la Universidad,

13, Cumplir las normas y protocoles del Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA.

14, Cumgplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sisteamas de Gestion Integrai
v el Mewlelo Estandar de Control Interno, asi comp faciitar Ins dotumentos y soportes que (e
sean solickadns porlas Instanclas competentes.

15, Cuinplir con las actividades 'y responsabllidedes establecidas en [as leyes que enmarcan el

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Las dimas que | le aargnmm Ve correspondan a la naturaleza de| empleo.

Vi CRITERIOS DE DESEMPENG

1. Las peliticas, planes y proyectos permiten la eficiente y eficaz prestacion de servicios de
apoyo acministrativo.

2. Las politicas, planes y proyectos contribuyen al eficiente y eficaz manajo, disposicion,
inwarsian v administiacion de los raoirsos financleros de [ Universidad,

3. Las politicas, planes v programas relaclenadas con los procesos de apoye adiministrativo y
financiero son ejecutadas v cumplen las normas legales.

4, La atencion de necesidades administrativas y financieras cumple las dispasiciones legales,
las decisiones del Consajo de Maneaion v las directrices institucionales

5. El manejo, acministracian v disposicitn de los recursos administrativas, patrnimoniales y
financieros cumple las normas fiscales, garantiza la adecuada Inversin, conssrvacdn y
preservacion del patrimonio Institucional y contribuye al eumplimiento de los objetives del
Proyecto Educative Institucianal y 2 Plan de Desarrol|o,

6. La gestidn de los reécurses administratives, financieros, educatives, pedagéglcos,
bibhatecarios y el mantenimiento de equipos son oportunos y atienden las necesidades de
los procesas v areas soliCitanies.

7. La infrapsiructura de la Universidad cumple conlas normas legales, (os estandares legales
y las directrices instituciondles

8. La gestion a2dministrativa, econdmica y financiera de |a Institucion cumple las normas
legales,

5. La ejecucion del presupucsto, e manefo de las finanzas Institucionales v la elaboracian,
presentacion v sustentacién de estados financiercs es apertuna v cumple con fas normas
legales,

10, Los indicadares de gestion vy resdltados refleian la buena gestion y el cumplimiento de los
abjetivos.

11. Los informes de los organismos de control dan cuenta de la eficienda y eficacia can la que

se manejan los recurses administratives v financieres de la Universiaad.

. Las certrﬁtav:mne's cumalen con los estandares v criterios institucpnales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constltunon Palitica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codiga Disciplinario Unico.
Narmas v lineamientos generales de serviclo al ciudadana.
Leyes y normas relacjonadas con la Educacién Superior.
Sistama de Acreditacion y Aseguramiznia de la Calldad en 1ES,
Norma Téenlca Colombiana para la Gestidn Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Sisterma de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Gestibn dacumental.

10, Gobierno en Lin=a,

11. Razonamiento cuantitativo.
12, Comunicacidn escrita,

i5
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[ 13, Lectura critica.
14, Competencias ciudadanas.
15, Ofimatica.

V11, CONDCIMIENTOS ESENCIALES
Direccidn y Gestion de Persoral.
Flaneacion
Metodoladgia Geiveral Ajustada (MGA),
Formuladdn y evaluacién de proyectos,
Gestién y andlisls financiers,
Dizefio y evaluacan de inldicadoras.
Noermas d2 gestion presupuestal, contable y de tesoreria del sector pdblico.
Régimen Tributario.
Normas (nternacionales de Informaccn Financiara (MI1F).
10. Auditaria y evaluaclén financlera,
11. Régimen de Contratacidn. _
12. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.
13, Mpdelo Estandar de Contral Intamn.
14, Gfimatica avanzada.,
15, Tecnplogias de la Informacion v a Cormunicacion,
| 16. Sistemas de Informacidn,
VI, COMPETENEIAS COMPORTAMENT.

'.Dmu..lm!.n'h!'..:!un-r

COMUNES POR NIV IEH.MQUIL".D

1. Aprendizaje continuo. 1.' Visian estratégica.

2. Orientacion a resultados, 2. Lldsrazgo efectivo,

3, Otientacion al usuarioy al 2. Plangzacion,

cludadana. 4. Toma de decisienes.

4. Compromiso con la organizacion. 5. Gestian del desarroile de las perscnas.

5. Trabajo en equipo. E. Pensamiento sistamico

& Maatacaﬁn al cambio. Resolucion de Conflictes.
P IX. REQUISITOS DE EETUEIOY E}EPERIEN@H
B “ESTUDIOS , — EXPERIENCIA D ~

Thule  prafesicnal  en  discipliha Sesenta vy cuatro [64) meses de Experlencm
académica de cualquier niclec bhasico prafesional relacionada.
del conotimiento.,

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria en ar=gs relacionadas con 1as
furniciones del empleo.

Tarjeta profesional en lus vasos
exigldas por la ley.

X ALTERNATIVA 1
ESTUDIOS I EXPERIENTIA
| Titule  profesional  en  disciplina | Setenta y seis (76) meses de experiencia

académica de cualguier nicieo hasioo profesional relacionada.
del conacirmianto.

Titule de postgrato en la modalidad de
Especializacién en areas rélacionadas
con las funciones del ampleo.

Tarjeta profesional en los cases exigidos

por [a ley.
) XT. AUTERNATIVA 2
ESTLUDIO | | EXPERIENCIA
Titulo  profesional en discipiina Clen {100) meses de experienta profesional
académica oe cualguier miceo basico refacionada,

del conocimtients,

Tarjela profesional en  los  tasos
exigldos por la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 9
1 IDENTIFICACION DEL ENPLEG 5

Nival: Direttive

| Denominacion del Empleo: Secretano General de Universidad

| Cadiyo: lQs2

Grado: 9

Numern de cargos: Wne (1) S -
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Deperidencia: Secretaria General
Carge del iefe lnmaedlato. — R;:_Ctp_r :
11, AREA FUNCIONMAL BN Bl

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Dir'lgir orientar v controlar las actividedes gerenciales, notariaies y de gestion documental
destinadas a apoyar (3 gestlén de los maximos arganos de geblerno, con & fin de contribuir al
logro de la misién, abjetives y funciones de la Universidad.

I Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Servir de madie de comunicacion antre [os organismos de Gobiermo e Ta Universidad v ia

comuriidard universitaria, L

2. Refrendar acuerdos y demds actos expedidos por los Consejos Superior y Académico, los

cuales deberdn ser suscritns también por 8l respectivo presidente. _

3. Dingir, conservar y custodiar en mondiciones adecuadas, los archivos correspondientes al
Consejo Superior y.damas organos, canforme 2 lo dispuesto en el Estatuto Genaral.
Elaborar las actas correspondiantas & las sesiones del Consejo Superior y Académico.
Diseiar vy adoptar estrateging, procedimidfites v actividades tendlentes a la consarvacion
y custadia de los archlvos de la Institucién,

6. Mantener actualizado los procedimientos institucionales de conservarion, protecclin,
cuidado vy dispesiclon de documentos, teniendo en cuenta las normas v directrices tecnicas
emitidas por las autoridades competentes.

7. Melar por el cumplimiento de los tErminos, condigiones y requermientos exigidos pare la
expedicion de actas administrativos g cargo de [3s (nstancias superioras ge la Universidad,

8. Dlrigir y contrdlar |os servicios de gestitn documental, elarcer la competeticia notarial y
orientar el apoyo de serviclos reguerides por los consejos Superior y Académico vy, la
Rectoria.

9, Farmular v adoptar (25 politicas para el cumplimiento de las normmas constitucionales,
legales v estatutarias de la Liniversidad.

10. Elaborar proyectos de actys admiinistratives, para ser presentados ante el Consejo Superior
y el'Consgio Académico.

11. Apoyar |os processs de expedicion de certificades y realizacion de grados.

| 12. Organizar, sistematizar y controlar los archives generales de |a institucion,

13, Dirigir v cantrolar el procese de duplicacion de documeantos y archives de la institucion, de
conformidad con los medios electronicos oxistentes.

14) Difigir y controlar la gestidn v sctividades de los archivos independientss de cada
dependencia can 2l archilvo central, :

15, Expedir y autenticar los decumentas cue sean solicitados por los usuaries y gue repasen en los
archivos de la Liniversidad. _

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

17. Curnplir las responsabilidades y competencias establecidas en lcs Sistemas de Gestién Integral
v i Motdelo Estandar de Control Interno, asi come faclitar los documentas vy sopartes gue le
sean solicltados pet las Instancias compatentis,

18, Cumplir con |as actividades v responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcn &l
Slstema de Gestien de Sequridad y Salud en e! Trabajo.

19. Las dismds que le asignen y currespondan a la naturaleza del empleo.

VI CRITERIDS E}E DESEMPEND Il

1. Las comunicacionss entre 2 Gobierno de la Universidad v 12 comunidad universitara son
opertunas y parmiter cumplic los princpios de transparencia y publicidad.

2. Los acuerdus y demas actos expedides por los Consefos Superior y Acadgmico son
refrendados y cumplen las normas legales.

3. Los archivos estdn actualizados y cumplien con las normas de gestidn documental,

4. Las actas de |as sestones del Consefo Superfor v Académico son elaboradas vy
aportunamente entregadas para su aprobacién a los organos competantas,

5. Los procedimientos y actividades de conservacion y custodia de archivos de (o Institucidn
son disefiades v adeptades y, cumplen les dlsposiciones del Archive Genglal de la Nacldn,

6. Les procedimientos Institucionales de conservacion, proteccién, cuidade y dispesicién de

dacumentos san actualizados oportunamente y, cumplen las disposiclones del Archivo

General de la Nacian.

La expedicion de actos administrativos cumple las formalidades v disposiciones legales.

Las politicas para el cumplimiento de normas constituctonales, legales y estatutarias de la

Universidad son elaboradas, presentadas vy difundidas a la comunldad universitara y al

| piblico en general,

9. Los proyectos de actos administrativos presentades cumplen (as formalldades v
disposiciones lagales _

1 La expedicidn de certificados cumpie ias normas legales v |2 realizacion de gradoes se hace
an las fechas programadas.,

11. La administracion de los arcnivos generales de la institucian cumple las normas de gestidn
documeantal.

12. La duplicacion de docurmentos y archivas se reallza por medios Idéneds y cumple las
normas legales,

13, Los documentos solicitados son axpedidos oportunamente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ]

L. Constitucidn Palitica, leyes y normas relacionades con groanizacion del Estado.

Saareiaria General

o
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2. Chdigo Disciplinario Unica.

3. Mormas y lineamientos generales de servico al cludadana:

4. Leyes y normas refacionadas con la Educacidn Superiar,

5. Sistema de Acreditacion ¥ Aseguramiento de la Calidad en 1ES,
6. Norma Técnlca Colemblana para la Gestitn Plblica.
i

g

9

oA

Modelo Estandar de Corittol Intema.

. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
. Gestign decumental.

10, Gobierno en Linea.

11. Razonamisnto cuantitativo,

12. Comuhicacién ascrila.

13, Lectura critics,

14, Competencias cludaddanas.
15. Ofimdtica,

L. Direccidn y Gestion de Personal.

2. Planeaciorn.

3. Fermulacién y evaluacion de proyectos.

4, leyes, normds y réalmen adminlstrative y juridico aplicable a Entes Universitarios

Autonomas.

5. Funcién Administrativa.

6. Cadigo de Procadimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative.
7. Control Fiseal v Auditoria de Gestidn.

B. Disefo y evaluacion de indicaddres,

9. Uso de TIC en |a gestion documental,

10. Foliticas y Normas de Archives y Gestidon Documental.

L1. Administracion y uso de archivas.

12. Transparencia y dereche de acceso a informacién plblica,

13, Estatuto Anticorrupcian.

14, Interpretacion Jurldics,

15, Ofimatica avanzada.

16, Sistemas de Informacion.

VIIL COMPETENCIAS GGMPE?RTMENT ALES:

~____  COMUNES POR NIVEL JERARQUICO. _
1. Aprendizaje contirun. 1. Visidn estratéalca.

2. COrigntacion a resultados., 2. liderazgo efectivo,

3. Orlentacion al usuario y al cludadane. 3. Plansacién.

_;. Compremise con la arganizacidn. 4. Tema de decisiones.

5
& 6

Trahajo en eguipo. Gestion de! desarrelic de |85 personas.
Adaptacion al cambio. . Pensamiento sistémico
7. Resolucign de Conflittos.

X, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. ESTUDIOS. L edpERIENGIA
Titule profesional en disciplina académica | Sesenta  (60) meses de  experiencia
del nicleo hdsico del conocimiento en: profesional ralacionada,
Dereche ¥ Afines; Ecenemia;
Administracidn; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenierla Industrial v Afines,

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

Tarjela profesional en les casos exlgldos por

la ley. !
K. ALTERNATIVA
, ESTUDIOS. | _EﬂPEmiENGm_
Titwlo profesianal en disciplina académica Ochenta ¥ cuatro (B4) meses de experiencla
del nGcleo basico del conocmiente an: profesional relacionada.,

Derecho, ¥ Afines; Ecanomia;
Administracion; Ingemeria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Alines; Inaenleria Industrial y Afines.

Tarietes prafesional ¢p los casos exigldes por la

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 10
| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
| Nivel: Diréctivo
| Lenominacion del Empleo: Decano de Universidad.
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Codigo: B | bos
Grada: 19 - |
Numern de carges: Sels (&) — |
Dependencia: | Facultad donde sea asignado el emples. |
Eargaa del Jarg rnmedmtu Vicarrector Academico |
11. AREA FUNCIGNAL | |
Facuitad dande <ea asignado el emplec. |
111, PROPOSITO PRINCIPAL — |

Dirigir, formular politicas y adootar planes y groyectos encaminados 3 la gestion de los

proceses misionales en la Facultatl con EJ fity dle contribdir al logro de la migion, abjetives y

fundlanes de la Universidad. -

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3l

1. Fijar las politicas y adoeptar los planes generales relacionados con la Facultad. '

2. Dirgie, contrdlar y velar por el cumplimisnte de los abjatives de |a Facultad, en concordancia
con Prayacto Educativo Institucionsl, el Plan de Desarrello ¥ 1as politicas institucionalss,

3. Organizar el fundonamiento de la Faciltad, proponer ajustes a su organizacién y cemis
disposiciones gue requian los procedimlentos y tramites acministratives Internos.

4. Dingir, onentar y cantrolar la formacion integral en una o vanas areas de| conocimignte y
regentar los procesos de gestion academica, gestidn de investinacion y gestidn de:
extansidn y proyeccion sctlal, asl como [as actividades propias del guehacer universitario.

S, Dirigir ¥ contralar |8 administracidn de los programas acadsmicos, escuelas, institutos, |
centrds e instancias asoriadds a la gestian de la Facultad,

5. Praponer, dirair vy controlar el cumplimiento de las pollticas y Iineamlertas relacionados |
con la docencia, investigacién, extensién, Internacionalizacién, responsabliidad social ¥y ‘
ambiental, en los programas a su C3rgoe.

7. Dirigir y contralar la promacitn, desarrallo y transmision del congclmiento cientifico, |
filosofico, sacial, theitico, cultiral, artistica v ambiental.

8. Orientar y participar en |2 planificacién, desarrolle, conselldacion y actualizacion de |3
gestion academica de acuerdo con las directrices del Consejo Académ|ce, la Rectorfa y 2
Vicerrectoria Académica. _

9. Dingir v controlar la gestion de | educamen nfegral impartida paor las escuelas v |
Programas J s cargo. |

L0, Birlgir ¥ controlar la gestitn de (os asuntos relacienados con los docentes y estudiantes en
desarrollo de lés procedimientos bajo si orientacién.

11, Cirlgir v contrelar la conselidacion v elaboracian de reportes deinformacion estadistica de |

Facultad, escuelas v programas.

12. Onentar y promover le suscripcion y. desarrolic de convenios interinstitucionales, &n
cocrdinacian con |2 instancia responsable de (A5 relaciones interinstiiucionalas,

13. Dirigir y controlar la ejectictty v cumplimiento de las obligaciones de los convenios a cargo
de las dependencias de la Facultad.

14. Biriglr vy supervisar |2 renovacién del registro y acreditacion de los programas a cargo de
la Facultad.

15. Diriglr la aprobacién v evaluacién de los planes de trabajo dotente.

16. Dirigir y velar por la evaluacion del desempeno del personal docente y de aguellos que
estan 8n petiodo de prusbs,

17. Birlglr y controlarlas actividades de Integracion, articllacicn y desarrollo academico de les
programas de Pragrado y los Postgrados con el objeto de mejorar el nivel académico
investigativo de |2 Facultad,

AB. DMingir, proemever y controlar la calldad v evaluar el desarrolle de las actividades de
consultaria; asesorda, educsaidn continuay demas modalidades de servicins relacionatias con
gl area del conocdmiento da la Facultad.

15, Cumplir |as normas ¢ protocolos del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA.

| 20. Cumplir las responsabliidadas y competencias establecidas en los Sistemas de Gestién Integral

y 8l Modelo Estdandar de Control Internn, asl come facilitar lns documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias compatentes,
21. Cumplir con las actividades y responsabilidadas estanlecidas en las leyes que enmarcan ei
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
22, Las demés que le asignen y cotrespondar 8 la naturaleza del emplen.
| V. ERITERIOS: BE DESEMPEND |

t. Las politicas y planes de la Facultad atlendm los sbjetives del Proyacto Educativo Institucional,
el Plan de Desarrallo y las directrices de la Universidad.

2. La Facultad funciona en los términos establecidos por las normas y cumple las obligaciones
legales establecdas.

3. Las pollticas de formacidn integral sen elecutadas v los resultages cumplen el Proyecto
Educativa Institucional.

4, Losrasponsables de las diferentes ihstandias te la Facultad tienan claridad sobre [as objativas
y metas ¢ informan los résultadas de su gestion ogpotunamente.

5. Las politicas y linsamlentos son ejecuiades y los procesos de docencia, Investigacien,

| extension, intemacionalizacion, responsabilidad social y ambiental se adelantan con la

participacién de todes ios intagrantes de la Fecultad.

6. La promocidn, desarrplio'y transmision del conocimiento centifico, filosdfico, sacial, téanice,
cultural, artistico y ambiental son sjecutadas y s8 cumple con el Proyecto Educativo
Institiclonal v las difectrices de la Universidad.
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7. La gestifn académica muestra indicadores de cobertura y calldad altos.

8. lLos docentss y estudiantes conocen sus abligaciones y existen orientaciones claras sobre
el cumplimiento de sus deberes académicos.

8. Los Informes de gestidn son presentados y cumplen los estandares establecidos,

10, Los convenios interinstifucionales son suscritos y parmiten mejorar la oferta institucional

de la Facultad.

Las obligaciones establecidas en convenics son atendidas, estén de acuerdo con las

compramisos adquiridos y los resultados cumplen los esténdares de callidad. |

12. Los procesos para la renovacian del registro y-acreditacian de los pregramas a cargo de la
Facultad se cumplen, estan de acuerdo con las normas vigentes y se obtiene la rengvacion
tlel ragistro y la acreditacion’ de programas.

13. Los planes de trabajp docente son aprobados y corresponden 2 las necesidades de |3
farmacién académica.

14. La evaluacion del desempefio se realiza opertunamente y permite mejorar la calidad y
compromiso de los dotentes,

15. Entender; aplicar la politica, conccer los riesgos, minimizarlos, cumplic, hace curmplir,

participar en las actividades y capacltacion, Infurmar de forma clara , veraz, oportuna su

estado de salud y procular el culdado Integral de la salud, a través del sistema de gestion |

seguridad v salud en e! trabajo, |

Los Informes de gestion de la Fagultad permite conocer los resultadps de |os procgsos
misignales y SO0 INSUMO Pare la toma de decisicnes,
VI CGNOWIIEMTDE BPLSJ:[CGE

Constitucion Politica, leyes y normias relacionadas con Urganizamﬁn del Estado,
Codigo Disciplitarnag Unico.

Narmas v lineanilentes geheralés de serviclo ai ciudadano.

Layes y normas relacionadas con |a Educacion Superlor,

Sistema de Acred|tacion y Aseguramiento de la Calidao en 1ES, |
Morma Tecnica Colombiana pare la Gestidon Pablica,

Medelo Estandar de Control Interno. |
Sistema de Gestin de Sequridad y Salud en el Trabajo.

Gestion decumental, |
10..Goblerno en Linea.

11, Razonamitento cuantitative.
12, Comunicaclion escrita.

13. Lectura critica.

14_ Competancias cnldadanas.
15. Ofirnatica,

i1

e
=]
.
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VIT. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

L. Dlrcr.cién y Gestlon de Persanal,

2. MNormas y reglamentsos de la Educaclon Superior, _
3. Estatutos de |a Universidad (General, docente, estud|antil).
4, Direcclan y Planeacion.

5. Modelos Pedagdgicos.
&
7
B
)

Proyecto Educative Institucioral.

. Curriculo y evaluacian,

. Evaluacion par competancias,

. Poilticas y normas en educacidon a distancia y virtual
18. Normas y politicas TIC.
11. Desarrollo de ambiantes virtuales de apmmir:raje - AV
12, Ambientes de aprandlzaje apovados en TIC,
13. Educacidn e Informatica (Edumatica).
14, Ayudas Pedagaagicas y Metodoldgicas basadas en TIC.
15, Cultura digltal.
1h. Evaluaclon de indicadores de desempefio académico.

17. Sisternas de informacion.
VIIT. EEMPE!FENCTN&

COMUNES . PORNIVELJERARQUICO
Aprandizale continuo. 'uilslﬁn estratégica,
Orientacion a resultados., Liderazgo electiva,
Orientacidn al usuario v al ciudadano, Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decislones.
Trabajo en eguipo. Goestion del desarrollo de las parsonas.
Adaptacion al cambio. Pensariento sistemico
Resulucitn de Conflictos.
IX. REQUISITOS BE ES'FUE;IO ¥ EXPERIENCIA

ESTUBRIOS | _ E¥PERIENCIA —
Titule profesional en disclpling académica de Sesenta  (680) meses (e expar:ancia
rualguier niucleo basico del conocimiento | profestonal relacionada o docante relacionada
relaciorado con las éreas del conocimignto
atines a la FACULTAD.
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Titulo de Pastgrade eh la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profasional en los cases exigides por |a
ley.

X, ALTERNATIVA
ESTUDIOS __ EXPERIENCIA
Tiwulo profesional en disciplineg académica de Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
cualouler nuclea hasice del conocimiento profesional relacionada o decente relaclonada

relacionade con las areas del conocimiento
afites a la FACULTAD.

Tarjeta profasional 2n los cases exlgldes por

ia ley.
CARTA DESCRIPTIVA N” 11
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Directive
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: | 009
Grado: 1is
Numiero de cargos: | Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa ,
Cargo del jefe inmediato: Wicerrector Administrative
) 11, AREA FLINCIONAL R

Direrclégn Administrativa,

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirmir, formuiar politicas v adoptar planes v proyvecios encaminados a la gestion del procesa

adrinistrative con el fin de contribuie al logro de la mision, objetives y funciones de la

Universidad. |

: - 1viDESCRIBCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Formular politicas, disefiar v coordinar 12 adopeidn de planes, programas y proyectos an
materia de gastidn administrativa.

2. Diriglr, controlar y velar por el cumpliriento de los objetivos de la Wnlversidad en la gestion
del subprocese admifistrative.

3. Dirglr y controlar la elaboracion y ejecucion de planes relacionados con la prestacidn e
servicios de apeyo requeridos en los procesos y dependencias responsables de |3 gestion
institucianal,

4. Dirlgir y supervisar el estudlo de instrumentos, metodologias, normas y estandares
relacionados con Iz prestacion de los servicios de apayo.

S. Dirigir y evaluar los procedimiantos de recibo, almacenamlento, custodia, culdado y
adecuada utilizacldn de elemeantos v bienes adguirides por la Uriiversidad.

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

7. Dirigir y ewaluar el cumplimiento de los procedimientos vy actividades de serviclos
adrninistrakives.

8. Dirigiry svaluzr el cumplimiente de los procedimientos v actividades de Recursos Egucatives:
y Laboratotios,

9, Dirtgiry evaluar el cumplimiente de Ios servicios de informacion de biblipteca.

0. Dirlgir v supervisar la elaboracion v gjecucian del Plan Anual de Compras y garantizar la
atencitn oportune de las necesidades de |as diferantes dependencias, de conformidad con
las solicitudes y requerimientss previamante establecidas.

11, Difgir v contralar (2 gestion de servicios administrativos y velar por su oportuna y eficaz
atencion,

12. Dirtglr y supervisar @ estudio, ejecucion vy evaluacion de programas y proyectos
administrativos,

13. Dirigir y contralar el mantenimiento; cuidade y proteccion de bienes muebles & Inmuebles
al sarvicio da las dependencias e instancias de la Universicad.

14, Dirigir y evaluar el cumplimiento de las actividades de mantsmmiento, adecuaciin y
desarrollo de |a (fifradstrudtura de la Thstitucar,

15. Dirlgir y verificar la atencidn de las demandas y soportes de apoyo administfativo destinade
al desarrolio académico en todas las instancias misionales.

16, Pirtgle y contralar la gestian de) mantenimiento y mejoramisnto de recursos educativos de
ia Universidad.

17. CQumplr ias nermas y proteceles del Plan Instituconal de Gestion Ambiental = PIGA.

18, Cumplir las responsabilidades ¥ compstencias establecidss en los Sistemas de Gestion Integral
y 2l Madelp Estandar de Cortrol Intgmg, 351 camo fadiityr los docuimentos y stipores que e
sean sollcitados peor las Instancias competentas

19, Cumplir con las actividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestldn de Seguridad y Salud en el Trabajo,

20, |.us demas que le asignen y correspondan a la naturaieza del emples.
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V. CRITERIOS PE DESEMPENO -

-

il

L

=
o

Las politicas relacienadas con [a gestion de los servicios de apoyo son presentadas parz
estudic, andlisis y aprobacidon de |as instandas competentes y contignen los elementos
requerndos,

Las politicas, planes, programas y proyectos cumplen las normas y [as directrices
Institucionales.

Les objetivos dé |la Universidad e&n matelia dé apayo admiinistrative son lodrados, 105
servicios atienden la demanda [dentificada y se cumplen las normas sobre la materia,

El apoyo requendo par |as distintas instancias de |a Universidad #s ofrecide y estd de
acuerdo con las politicas y harmas vigentes.

El Plan Anual de Compras es.elzberado v contiene Iss necesidades de las dependencias.
Las necesidades de las dependencias son atendidas y estan de acuerdo con el Plan de
Canpras,

Los servicles administrativos son prestades oportunamente y resuealven las necesidades da

\as dependenzias.

El mantenimiente, cuidado y proteccion de los bienes mugbles e inmuebles son efectuadas
v s& gjecutan conforme a requenmienteos tEcnicos.

Las actividades de mantenimiento, adecuacion y desarrollo de Iz Infraestructura de la
Ipstitucion son prestadas y contribliyen a la proteccion, cuidatio, preservacidn v existerncia
de espacios de trabaje adecuados., '

- El mantenimiente y mejoramiento de recursos educativos de Iz Universidad son realizados

y atienden |las necesidaies opartupamente.
La informacion es adguirida y esta disponible para su utifizacion por parte da los programas
docentes, de Investigacion y axtensidn de la Universidad,

. Los precesos de recibo, almacanariiento, custodia, cuidado v atlecuada utilizacidn de los

elementos y bienes san ejecutardos y cumplen can las noarmas vigeribes,

. ‘El.nivel de satisfacclén de los usuarios es alto.

A1 CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Polltica, |eves y normas relacionadas con organizacion del Estada.
2. Cadigo Disciplinario Unico.
3. Normas y lineamiantes generales de servicio al cludadany.
4, Leyes y normas relacionadas con la Educacan Superiar.
5, Sistema de Acreditacién vy Asegurarmiento de la Calldad en IES,
6. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.
7. Modelo Estandar de Control Interno. _
B. Sistema de Gestlon en Sequridad y Salud en e Trabaje.
8. Gestidn documental.
10. Gobiarmo e Linea,
11, Razgraniiento cuantitative.
12. Comunicacidn escrita.
13. Lectura critica.
14, Competencias cudadanas.
15, Ofimatica.
N 1 - VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Direceién y Gestién de Persanal.
2. Planeacidn (Programacion y ejecuciin de actividades).
3. Metodelbtla General &justada (MGA).
4, MNormas de gestién ambiental.
5. Formulacidn y evaivacion de proyectos.
6. Bisefio y evaluacidn de indicadores.
7. Presupuesto.
8. Contratacidn Publica.
9. Administracion y gasiidn de blenzs e'inventarios.
10. Auditaria y evaluacion,
L1, Cfimatica avanzada.
12. Politicas y normas de archivos.
13. Tecnologias de fa Infarmacién v la Comunicacion.
14, Regimen de propledad intelectual y derechos de autor.
| 15. Sistemas de Informacion.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - — _POR NIVEL JERARQUICO
1. -Aprepdizaje continuo. L. Visign estratéglea.
2. Orientacion a resultados. Z. lLiderazgo efective.
3. Orientacion al usuaric y al ciudadane. 3. PFlaneacidn.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Tama de decisones.
5. Trabajo en eguipo. 5. Gestién del desarrollo'de las personas.
G. Adaptacién al cambio. 6, Pensamianto sistémico
' 7. Resglucién de Conflictas.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

FSTUDIOS T "EXPERIENCIA_

| del_nidleo basico del conecimiento en: profesional relacionaca.

Tituie profesional en discipling .academica Sesenta  (60) meses de experlencia

oM
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Administracion; Ecanemia; Derecho vy
Afines; Ingenleria Civll v Afines) Ingenieria
de Sistemas, Talemdtica'y Afinss; Ingelera
Industrial y Afines,

Titulo de Fostgrado en 8 modalidad de
gspecializacidn en &reas relacionadas con
las funciones del emplec.

Tarjeta profesional en los casos exlgidos porla -+
ley,

X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS r EXPERIENCIA

Titulo profesional 2n discipling académica Ochenta v cualro (84) meses de L:ﬁenenda
dal nicles basico de| conocimienta en: profesional relacionada,
| Administracion;  Economia; Derecho vy
Afines; Ingenieria Civil v Afines) Ingenieria
di Sistemas, Telomdtica y Afines; Ingenlaria
Industrial y Afines,

Tarjeta profesional enlos casas exigidos por

la ey, __|
CARTA DESCRIPTIVA N® 12
[ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED.
L Nivel: | Dirgctive
| Denominacian del Emplen: Director Financiers
| Cddigo: __1oga
Grada: 15
Namero de cargos: | Uno {1)
Dependencia: Bireccian Flancera
Carga del jefe inmediata: Vicerrector Aﬂmbmstratwa

[T, AREA FUNCIONAL

Direccidnr Finandera.

il PROPOSITC PRINCIPAL

Dirigir, formular pelificas vy adoptar alanes vy proyecios. encaminados a gerantizar la
administracion y gestldn eficiente da recuisos financieros y cel patrimonlo Institucional con el
| fln ce contribuir al lagro de la mision, obijetivos y funciones de 12 Univarsidad.

—— 2 ﬂtscnmc: IN'DE FLINCIONES ESENGIALES

1. Formular parrm:es. disefar v coordinar la adopcion de planes, prograrmas y proyecios en
materia de gestian financiera.

2, Dirddir, controlar y velar por el cursplimianta de los objetivos dela Unjversidad en materia
financlera,

3. Diriglr y controlar |a elaboracidn y ejecucion oe pilanes relacionados con la administracion,

| pperacion y control de recursos financieros. )

4. Dirigir y supervisar 2l estudio de instrumentos, metodologias, normas y estandares

| relacionados con [a aplicagion de los prinapios de transparenca y publiodad de la gestian
financiers, asl cormo de la osrganizacidn v presentacion de (nformacidn prasupuestal,
contzble v de operaciones de tesoreria requerida porlas autoridades competentes.

5. Dinglr y controlar la planeacidn y gestion de actividades y operaciones Tinancigras,
presupuesto, contabllidad, facturacion, crédito, carters, estamplllas y tesereria,

glaboracion del proyecto de presupuesto general de |a Universidad,

7. Dirigir v participar en la ejecucion de paliticas relacionadss cen la inversion, administracion,
proteccion y salvaguarda de los recursos y el patrimenio de |a Universidad.

8. Dirigiry controlar 2 ejecucion de politicas y accichas que contribuyan dl contrsl, aira recaudo
y aliditoria de ingreses por estampillas, _

9. Dingir ¥ contralar la carrecta administracién, opgracion y destinacion de los recursas de
tesoreria.

10, Dirgir y controfar los procedimientos y actividades contables a fin de cbtener informaciin
Mnarciera comprensible, transparente, comparable, pertinente, cenfiable y Otll para |a toma
de dericlones aconomicas por parte de las autoridades cormnpetentes de fa UdiVersidad.

11. Birigir y contrelar que los recursas v hechos econdmicos sean reconocidos y revelados de
acuerde con su esencia 0 realidad econémica y no Unicamente por su ferma legal.

12, Bifgir v controlar la depurgocn, endlisis y presentacian de estudios que \nfarmen aportlina
y verazmente |a realidad financiera de la Universidad,

13 Dirigir y centroiar las actividades destinadas & rendir cuentas y sustentar (os resultados
linancieros de la yeetion institucional,

14, Cumiplir las normas y protocolos dil Plan Institucional de Gestlon Amblental - FIGA.

15, Cumplir las respansabllidades y compatenclas establecidas en los Sistemas de Gestidn Integral
y &l Modelo Estandar de Control Interna, asi comp facilitar los documentas vy saportes que (e
sean solicitades por las instancias competenies:

&, Dirlglr, orientar y supervisar, an coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, la
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17.

16, Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan &l

Sisterna rle Gestian de Seguridad vy Salud en &) Trabale.
Las demas que e asignan Y correspondan a lg naturaleza del empleo:

'V, CRITERIOS DE DESEMPENO w

L.

10.

11,

12

13,

Las pnhtu:as relacionadas con la gestion financiera son presentadas para estudio, analisis
y aprobacidn de las Instancias competerites y contienen los alementos requeridos.

L35 politicas, planes, programas v proyectos cumglen las normas fiscales v las directrices
institucionales y de los drganos de cantrol,

Los objebivos de la Universidad en materia financiera san logrados, las operaciones reflejan
la realidad econdmica y se cumplen 1as normas internacienales de informacion financiera.

Los planes de-administracion, aperacion y control de recursas Minancieres son ejecutados
¥ curripien Ias normas v estandates ralacionados con gestion financlera,

Los principlos de transparancia y publicidad se aplican en materia de gesticn financiera y
la Informaciion ey entregada oportunamente a fas autaridades competentes, qulenes avalan
los resultados presentados.

El proyecto de presupuesto de la Universidad es presenfadn y cumple las normas vigentes,
Los procesos, procedimigntos v -actividades mfzcionades con gestion financiera son
aplicaces y evaluados y ostan de acuerdo con las normas sobre [a mataria.

El Plan Operative Anual y demds Instrumentos de gestidn regueridos pata la cperacidn de
los procesns finapcieres son elaborados, aprobados y efecutados y, cumplen las
disposiciones legales,

La gestion presupuestal, de tesorena, cartera, estampilla y contables controlada
pportunamente y cumple con las normas tecnicas y legales,

Los estados contaples y financiercs son presantados vy reflejan la situacidn econbmica rezl

de la Universidad, de conformidad cop las riormas legales vigentes.

Las palilicas relﬂrmnadas con I inversian, administracion, proteccion y salvaguarda de los
recurses y el patrimonic de (a Urwersidad son ejecutadas y estdn de acuerdo con las
narmas y politicas institucionales,

Los informes de las estados financieras v de la geshion realizada son presentados y reflejan
€l estada de los recursos financieros de la Universidad.

Loz estudioe, andllsis y provecclones de recursps v alternativas finahcleras para la
Universidad son realizadog, tenen coherencia retodelbglca v de contenido y, son Insumas

pars ia torna de decisiones,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

e

Canstitucian Politica, leyes y narmas relacionadas con organizacién del Estado,
Cédigo Disciplinaric Unico.

Mormas v lineamientos generales de serviclo al cludadane.
Layes y normas relacionadas con la Educacitn Superlor.
Sistema de Acrediacién y Assguramidnto de la Calidad en 1ES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo.

Gestion cocumentsal.

. Gabierno en Linea,

. R@zonanilento cuantitativo.
.Comuhicaclén escrita.
,Lectyra dritica,

Competencias cludadanas.

L Ofimatica.

VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES = .

|mm+--—-qam~4u*mawur-—
R @ e AT

Direccian y Gestion de Personal.

Plareacion y analisis financlero,

Gestitin financikra

Marmas de gestién presupuestal, contable y de tesoreria dél sector plblice.
Ragimen Tributario,

Mormas internacionales de Informaodn Financiera {MITF)-

Auditoria y evalupaon financiersa.

Redimen de Centratacion.

Diseno de indicadores financieros,

. Norma Téenica Colombiana para la Gestign Pablica.

Modelo Estandar de Control Interng.

. Ofitmatica avanzada.
. Sistemas de informacién financiera.

VIIIL CBHPETENGIRS CGMPQE‘[’F&MEHTM.ES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICGO

@ in Bt

Adaptacion &l cambio.

Aprendiraje continup, 1. WVision estratdalea,

Orientacidn a resultados. 2. Lderazgo efeclivo,

Orientacion al usuario v al cludacdano. 1. Planeacidn.

Compramisa cnt la arganizaciin, 4. Toma de decisiones.

Trabajo cn equipo. 5. Gestion del desarrollo ge las persanas.
B. Pensamiente sistemico

7. Resolucion de Confilctos.
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IX. REQUISITOS DE'ESTUDIO Y EXPERIENTIA

~ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Titulo profestonal en discipiina académica Sesenta  (B0) meses de  experiencia
del nicles basleo del convcimlenta en; profesional relacionada.

Adimipistracidn; Conkaduria Plblics;
Ecanamia; Ingenlerfa Indusirial y Afines.
Titvle de Postgrado en & modalidad de
especializaclén en @reas relacionadas con
[as funciones del emples.

Tarjets profesional en Ips casos exigidos por

la lay. L

i X. ALTERNATIVA

I ESTURIDS B EXPERIENCIA _
Titule profesional en diszipiina académica Ochenta y cuatro (B4) meses de aspariencia
de! nicieo basice del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracian; Contaduria Pablica;
Economia; Ingeniera Industral y Afines.

Tarjeta profesicnal en lps cases exigidos por

la ley,
CARTA DESCRIPTIVA N 13
L IEEEN?F.IFECAE_IQN DEL'LMPLEQ-
Nived: | Dirgetive
Defominacién del Emples: Directar de Centre de Universidad
Cadigo: 028 . B
Grada: 19
Nimers de cargos: Uhp (1)
e Centro para la Reglonalizacidn de a Educacién
FDapendencra. ‘| y las Oportunidades - CREO
Cargo gel jefe inmediato: Rector

| 11, AREA FUNCIONAL
 Centro para |a RﬂgiunalimcEﬁn de la.Educaclén y las Oportinidades - CREQ
11 PROPGSITO PRINCIPAL
Dirigir, fermular politicas v adoptar planes y proyectos ercaminados &l disefio, creacion y
ampliacidn de la oferta y cobertura geografica de los servidias y programas de educaciin en la
modalidad a distancia con el fin de contribulr al logro de la misitn, objetives y funciones de la
Universidad.

V. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

L. Farmuiar paiiticas, disefiar y coordinar la adopcion de planas, programas y preyectos 2n
rmateria curricular delos pragramas academicos del CREQ.

2, Uirigir v controlar |z elaboracion y ejecucion de planes para el desarrollo de ortigrameas
académlicas del CREQ.

3. Dirgir v controlar la ejecucion de programas de formacidn y capacitacion en competencias
{aborales y emprendimiento, de conformidad con le oferta educativa y el Pravecto Educativo
Institucianal.

4. Dirlglr y supervisar el estudio de moecaniemoes de articulacion gel proceso de formacion y las
damandas de los seciores econgomico v productivo, a fin de atenter can calidad, sportunidad
y pertinencia los requerimientos de los mismos. _

5, Dirlgir v oarticipar en la armpnizacién curricular de las acciones de formacion y de
emprendimienta con la oferta profesional de |as facultades v escuglas.

6. Disefar y eecutar politicas de administracian y utilizacien de los recursos materiales y
equipos para e funclonamianto de los distintos pregramas del CREQ.

| 7. Fermular politicas y disefiar plangs, proyeatos y programas en materia de prastacion de
servicios de educacion superior @nla modalidad no presencial.

8. Ditlglr el disefio e implementacian del modelo pedagdeico de educacién a distancla.

9. Diriglr y participar en el disefio v aplicacién de mecanismes para la acreditacion de |ns
programas del CREG.

10. Dirigir gl dizefin e Implementaoon de planes; programas v proyectos de mamenimiante y
modernizaclén de Infraestructura y recursos de los centros zonales del Centro,

11 Promocionar ¥ posicionar los serviclos Institucionales, a nivel reglenal, naclonsl e
intermadional, a través de alianzas con entes y arganizacionas, para el fortalecmienta de la

~ Unhiversidad, el trabajo colaborative v la generacidn de fuentes de recursos financieros.

12. Gestionar fuentes altemas de finanmacion dentre del marco de: cooperacion nacional e

~ internacional.
13 Desarrallar estudios de ndcleos potenciales te oferta educative a nivel nacional e
Internacinal,
14. Diriglr y controlar gl 'monitoreo de la partingncia e Impatto delos serviclos ofrecidas por el
CRED.
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15. Promover allanzas con 105 diferentes sectores, para garantizar |a participacion de estudiantes
y. egresados en proyectos prientados & sue desarrello profesional vy la competitividad
institucional.

16, Ditigir v patticipar en gl disefo 'y ¢jecucldn de estrategias gue faciliten lg financiavion v
subsldic a estudiantes a través de convenios y allanzas con organizaciones plblicas y
privadas,

L7. Dirfgir v contrelar el disefio & implementacién de planes, programas y estrategias para &l
funcionamienta del sisterna de autoevaluacian y acreditacion.

18, Dingir y- administrar los recursos finanoieros y de mercadeo del CREO. _

19, Cumplir las normas y protocolos del Flan Institucional de Gestion Amblental - PIGA,

20, Cumplir las responsabllidades y competencias establecdas en Jos Sistemas de Gestion Integral y
el Mouelo Esténdar de Control Interno, asi como facilltar Jos documentes y seportes gue le sean
solicitados por |as instancias competentes,

21, Cumplir con las actividades y responsabliidades establecidas en tas leyes que enmarcan el
Sisterna de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajn.

22, Las demas que le asignen y correspondan a lanaturateza del emplec.
. V. CRITERIOS DEDESEMPENG -

1. Las poilticas, platies y proyectos del CRED responden a3 las necesidades de forrhacidn y
cumplen los aljetivos del Proyecte Educativo Institucional v los abjetives del Plah de
BDesarrollo,

Las relaciones v convenios Internstituconales contribuyen al mejoramients académico v 2

fortalecimiente de los programas v curriculos.

Las politicas, programas,; planes y proyectns académices, de investigacion y extensign

curmplen los objetives del Proyecto Educativa Institucignal y las directrices institucitinales,

Les programes de formacién para el trabadjo y desarrollo humano son zjecutados de

conformigad con la demanda, cumplen las normas vy directrices institucionales. .

Los programas de formacion técnica profesional v tecnoldnica gue se efecutan cumplen las

directrices académicas institucionales.

Los programas de formacidn y capecitacion en competencias labgrales y emprendimiento

san ejeculados y curmplen con la oferta educativa v el Proyecto Edutative Institucional

Los mecanismaos de articulacian del proceso de formacion v las demandas de los sectores

econdmicas san caracterizadas y |a oferta atiende las necesidades detectadas.

8. Los pragramas téenicos y tecnolGgicos estan articulados con los estudios profesianales y
axiste un aito incentive an la formacion por ciclos propedéuticos.

9. Laregionalizacidn de e educacion superior se fortalece a través de los centros ragionales v
cumple las disposiciones leaales,

10L Las actividades reallzadas para el maritenimienta y modernizacion de 1a infraestructura de
195 zonales coadyuvan al meleramlente de la calidad del servicio educativa y los programas
acarlémicos ofrecidos, asi coma en la ampllacian de |3 oferta académica

11. Bl mpdelo pedaghgicn de educacion a distandia s pertinente con las proyecciongs sociales,
académicas y tecnolaaicas de la regidn y &1 pais.

12. Los recursos son adiministrados conforme a las normas fiscales gque rigen la gestidn de la
Universidad.

13, La oferta de serviclos crece cualltative-y cusntitativemerite v el CREQ cumple, de acuerdo con
los indicadores, los estandares exigldes. — :

Constitucidn Palitica, levas v normas relacionadas coh organizacidn del Estada.

Cadigo Disoiplinano Unice.

Normas y lineamientos genarales de servicio sl cludadano.

Leyes y normas relaclonadas con la Educaclon Superior,

Sistema de Acraditacibn y Aseguramiernto de la Calldad en 1ES.

Narra Técnica Colomblana para la Gestion Publica.

Medelo Estandar de Control Interno.

Sistema de Gestion de Segundad y Salud en e| Trabajo.

Gestidn documental.

10. Goblerno n Linea,

11! Rarotamierito cuantitative.

12. Comunicacian esarita.

13: Lectura critica.

14, Cormpetencias cludadanas.

15. Qfimatica.

U U

“ad

o

00N O B W

. VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES [ |

Direccion y Gestidn de Personal. l
Pollticas y normas en educacién a distancia y virtual,
Estatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil),
Direccién v Planeacion.
Modelos Pedagogicos.
Proyecto Educative Institucional,
Curticulo y evaluacién,
Evaluacidn por competencias.
Normas y politicas TIC.

. Desarrolio de ambigntes virtuales de aprendizaje — AVA.

. Ambientes de aprendizaje apoyados &n TIC.

et R = N TSR I

=0
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12. Educacion e Informatica (Edumatica).
13, Ayudas Padagogicas y Metagolagicas basatlas en TIC.
14, Cultlira digital.
L5. BEvaluacion de indicadores de desempefio académico.
16, Sistemas de informacian.
NI CQMPEYENEIRE C‘BMPBHTAMEMMLES

- COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO

1. Aprendlzaje continua, .| L. Visidn estratégica.

2. Drentzdion a resultados. 2. Lidergzgo electiva.

3. Qrientacian al usuario ¥ al cludadana. 3. Planeaclon.

4. Compremiso con la araganizacion. 4. Toma de decisiones;

5. Trahajo en eguipo. 5. Gestion del desarrolld de las persanas.
6. Adaptacional cambio, 6. Pensamiento sistémico

7. Resolucidn de Contlictos.

| I¥. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA.
' ESTUDICS j EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica de Sesenra (6D) ' meses de sxperencla
cualguier niclee basico del conocimiento. orofesional relacionada o docente relacionada

Titwle de Postyrado &0 la modalldsd de
especializacién e areas ralaclanadas can las
funciones del emplec,

‘Tar{eta profesional en los cesos exlgidos por la

ey, . —
K. ALTERNATIVA
1 ESTUDIOS EXPERIENCIA T
Tiule profesional en disciplinag académica de Ochenta 'y cuatrg (84) meses de experiencs
cuglguler niclee bésico del conocimiento, profesional relacidnada o docenite relatishada
Tarjeta prefesional en l0s c2sos exigidos por
L la ey,
CARTA DESCRIPTIVA N° 14 o
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: __ Directive
Denominacion del Emplen: Jefe de Departamento de Universidad
| Codigos R27
| Grado: 17
| Niimero de cargos: Una (1)
Beisidaiia: Bepartamento de  Estudios Generales e
op Ha Idiomas
L CArga :JeJ jefz inmediato: Vicarrector Acaﬁémicu
B v — 1. AREA- FiJNﬁ!QNﬁg _ O

Departamernto de Estudios Generales e Idiomas.

I . I PROPOSITC PRINCIPAL )
Mirigir, formular pollicas v adoptar planes y proyectes encamiinados a la Implementacion y
desarrollo de sstudics genarales 2 [diomas cor el fin de cantribuir &l logro de la mision, objstivos
y funciones de la Un:versidad. _ — =

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
‘ 1. Formular politicas y adcptar estrategias, planes y proyectos tendientes a la promodion, |
‘coprdinacitn y desarrulle de programas de estudios generales e (diomas.
| 2.. Formular polfticas y desarrallar acciones destinadas a estimuiar una conciencia analitica y critica
que mntrl'buya a la formacidn filosdfica, clentifica, cultural y de compromisa can lns princpios v
derechos humanos de |as persenas, _
3. Fermular pollticas y desamollar acclones que Dmplcw_n gl estudio, apropiacion y desarrolio de
facultades analiticas y racianales por parte de los estudiantes y docentes en los procasos de

| ensenanza aprendizaje y, en el creamiento de las competencias de los alumnos:

| 4, Dirlgir, cantrolar v velar por el cumplimiento de |os objetives de la Universidad en matsria de

estud|os generdles e [diomas,

Dirlgir v controlar el desarrollo de| nddeo curricular inlcial que deben dursar los estudiantes

matriculados an 105 programas de la Universidad.

Dirigir y orientar la formacian, estudic y analisis critica de los estudiantes en |a adquisicion de

conechmientos, a traves de la comprension de herramientas epistemolegicas y metodologicas.

Dirigir y supervisar s organizacidn y ejecuclén de actividades académicas para gue los

estudliantes adquigran habllldades comunicativas y estructuras lingolsticas complejas en un

idioma extranjero, ' '

‘Dirfgir |la programacion v ejecucian de cursos que contribuyan a que Ins estudiantes logren la

fomprension auditiva en Jos idiomas ave ofrece |a Universidad.

2 Dirigiry controlar la programacion y desarrollo do cursos de competencias para compransion

gramatical, técnicas de lectura, redaccion y estructura eraumentativa en la comprension .y
elaboracion de textos en un idioma extranjero.

N @ow
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10, Tirigir y controlar el disefo, programacion y desarrllo de cursos de extensiGn en lenguas
extranjzras dirigides a los miembros de la comunidad, las empresas. las crganizaciones
gubernamentaies y toda aguella persena que desee aprender un dioma extraniero.

11. Dirigir y supervisar el disefio y elaboracion de material didactico para la enseianza de idiomas.

12. Dirigir y controlar la oferta y prestacion de servicies de asesotia en el campe de su competenciz.

13. Cumplir las pormas v protocolos del Plan Institucional de Gestian Ambiental - PIGA. _

14, Cumplir las responsabifidades y competencias establecidas en |os Sistemas de Gestion Integral y &
Modeln Estandar de Control Intzmo, as como fadilitar les documentos v seportas gue le sean
solicitados por las instanclas competentes.

15. Cumnplir ¢on las actividades y reeponsabilidades establecidas en las leyes dque enmarcan gl
Sistema de Gestidn de Seguridady Salud en 2l Trabajo,

16. Las demds que le asignen y correspendan a la naturaleza del empleo.

V. CRITERIDS DE DESEMPENO

1. Las politicas, estrateg|as, planes v proyectos cumplen el Frovecto Educativo Instituclional v los
cbietlvos misionales en materla academica v formativa.

2. Las acciones ejecutadas generan conclencia critica, desarrollan capacidad de argumentacion y
comunicacian y, contribuyen en lz arientacon de los estudiantes hacia sus objetivos como
personas y prafesionales,

3. Los estudiantes asumen los prindipios y derecheos hlmanos comp un elemenlo cantral de su
formacion. _

4. Los esturfiantas desarrollan competencias angliticas y racionales que les permiten asumir 2
conocimiente cientifico, técnico v cultural con madirez v cenciencia.

5. Las herramientas epistemolégicas y metodolégicas son disefadas v se utilizan eficientemente
n 2| procasy ensaflanza - aprendizaje.

6. Las actividades academicas melaconadas con lisbllidades cominieativas y estriucturas
lingdisticas complejas en un idioma ﬂxtran}ero cnntrlbu:.ren a que los sstudiantes dominen
plenamenta otra jengua.

7. Los curses relacionadaes con comprension auditiva en los idiomas que ofrece la Universidad
son dictadas y contribuyen-a-que los estudiantes deminen la lengua que han escogido.

B, Los cursos de competencias de compransion gramatical, técnlcas ce lectura, radaccion y
estrictiia argumentativa en 1a comprension y =laboracion de textos &n un idioms extraniern
son programades y dictados.

9. Los cursos de extensldn en lenguas extranjeras son ofrecidos v dictados.

10, Bl material diddctico para la gnsefanca de idiomas es elaborado v cumple los esténdares
exigidos.

11. La oferta de sarvicios esta disponibie y cumple los objetivos vy estindares mstltucmr\ales

n VI. CONGCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica, leves y normas relacignadas con organizacién del Estade.
2, Codigo Disciplinaric Unico.

3. Nermas y lineamientas generales de seryicio al cludadana.

4, Leyes y normas ralacionadas con la Educacicn Superigr, _

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calidad en 1ES.

6

5

B

3

Mormea Técnica Colembiana para la Gestion Fublica.
Modelo Estandar de Control Interno.

Sisterim de Gestidn de Seguridad v Salud en el Trabajo,
. Gestion documental. '

10. Goblerno en Linea.

11. Razonamiento cuantitative.

12. Comunicacion escrita,

13. Lectura gritica.

14, Competancias cludadanas.

15. Ofimdtics.

Vil CONGCIMIENTOS ESENCIALES

Direccion y Gestian de Personal.

Modelos Pedagdgicos.

Prayectos Educatives Institucionales.

Didactica en [a ensefianza de lenguas extranjeras.
Ensefianza de lenguas extranjeras.,

Curriculo y evaluacion,

Lise de TIC en ensefianza de lenguas extranjeras.
Evaluacion por competencias.

Evaluacién de indicadores de desempeiio académico.
. Estadistica,

11. Técnicas ge mangjo de grupos.

12, Sistemas de Informacion,

13. Inglés avanrado y/o Francés avanzado,

VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERAROLHCD ——
1. Aprendizaje continun, Visidn estratégica.

2. Onentacion a resultados. Liderazge efectivo,
3 I:)ﬂenmciﬁn al usuar!u v al {:|udada11o. Planeacién.
. Toma de decisiones.

E10/00 S W Rl A
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5. Trabaje en eguipo: 5. Gestidn del desarrolio de las persanas.
6. Adaptacién sl cambio. @, Pznsamiento sistamico
7. Resolucion de Conflictos.
IX. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

_ ESTUDIOS . I _ EXPERIENCTA
Tiule profesional en disciplina académica de Cmcuenm ¥ dos (52) meses de sxperiencia
cualguler nucleg basice del conacimiento. profesional relacionada o docente relacionada

Titule de Postgrade en la modalidad de
especlalizacidn en aréas relacionadas con las
funciones del emplea.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
IEY.

X, ALTERNATIVA
mlls B ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titule: profesional en discipiina académica de Setenta y seis (76) meses de experienca
cualauier nlcleo basito del conacimiento. profesianal relacionads o docante relgcionada

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

lizy.
CARTA DESCRIPTIVA N° 15
' 1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel! Diractivo
Denominacidr del Empleo: | Blrecior de Centro de Univarsidad
Codige: 028
Grado: 17
N{rneto de cargos: Uno (1)
Dependaiicia Ee{;g% ;i_e Tecnolodgia Educativa v Pedagoaica
Cargo del jefe inmediato: Vicerrector Académico

BiEe 11, AREA FUNCIONAL -

Centro de Tecnologia Educativa y Pedagbgica - CETEP -

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular pelitices v adoptar planes y proyectes encaminados 8 Iz adopcion v operacion de

tecnologias de la Informacldn y la comunicacidn que contribuyan 2l logre de la misién, abjetivos y

finciones de |a Universidad.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES |

1. Dirfgir la planeacién v 8l disefie del desarrallo estratégico de las tecnolagias de la informacion
vy la comumcacion, & partr de las pecesidades de las facullades v escuslas sabre el uso de
amblentes virtuales de aprendizaje,

2, Dirigiry controlar el desarrg)lo de recursos de tecnaleglas de la informacin y la comunicacidn, |
can el fin de brindar servicios de entrenamiente vy capacitacion teenoliogica en mpdelos de
educacion presencial v virtual para todes los miembres de fa comunidad universitaria,

3. Dirigir, participar y avaluar estudlos que permitan determinar 1as tecriclogias de ta info rmacion
'y la comunicacidn que deben ser implementadas por la Universidad en el desarrollo y
consalidacion de la docencia, la Investigacion v los serviclos de extensidn.

4. Dirlgir y controlar la administracion y promocion dal use de techalogias de la informacion v (a
comunicacion par parte de estudiantes, docentes y funciunarios, asl comd el cenodiiniento de
tecnolegias v lenguajes t8onicos. _

5. Dirjgir v verificar el estudio, andlisis y determinacian de componentes Informaticos asociados
a Ips procesos, programas y proyecios de docencia, investigacion y extension.

B. Dingiry orientar el desarralic de disefios y disgramacion de contenldosy ambientes virtuales
de aprendizaje.

7. Dirigir y participar en el analisis de la cadena de valor de ld Universidad, en el contexto de [a
sociedad red, y proporcionar elemintos gue contribuyan al disefle y actuallzacion de la
egtructura de |a crganrzaciun.

8. Oriertar la prompoon, uso v generacion de tecnologias educativas en los programas
ascadémicos de docencia, investigacion y extension.

9, Dirlgir v velar por la preparacién de profesores, furicioparios y estudiantes en el ambito del

diEsgrrallo virtual y tadhico,

Lirlgle v controlar la modemizaclén v 1a revisidn, an forma sistémalica, de las tecnologias

edlicativas contenidas en los curricillos y planes de estudie, en los diferentes njveles y

modalidades de ensefiania. _

11. Pirigir v supervissr acclones formativas, Integrales o especifizas, orientadas a la adaulsiclén
de habilidades ycompetencias en el manejo vy desarrolio de tegnologias de 1a imformacian v la
comuicacion,

12, Orientar ¥y comprobar ¢l apoye teghaldgice vy metodolégico @ docentes en las actividades de
desarrolle e implemeantacidn de planes de estudio y en |3 ejecucién del plan de tutorias,

13. Disefiar, proponer, fomentar e implementar amblentes virtwales de aprendizaje.

14, Cumplir las nermas v protocelos del Pan Institucional de Gestidn Ampiantal - PIGA.

10
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I 15, Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Skstemas de Gestian Intearal v el

16,

17.

Modelo Estdndar de Control Interno, asi como fadilitar ps documentes y soportes que le sean
solicitadas por las instancas competentes,

Cutnglls cotf las actlvidades v responsabllidades establecldas en las leyes aue enmarcan el
Sistema de Gestién de Seauridad v Salud en el Trabaio.

Lac dismas que e asignen v correspondan a la naturalezs del empleo.

V- CRITERIOS DE DESEMPEND

—
+

nb WM

w o oe N o

11

.o

El disefio y desarrolio estratégico de tecnologias de la informacion y la comunicacion respande
& las necesidades de las areas misionales y cumple [os estandares legales.

La:capacitacidn tecnotogica se cumple cportunamente v contribuye al uso eficiente de las TIC.
El diagnostico es presentade y contiene propusstas de soluciones de punta para el
fortalecimient de dmblentes virtbales &n docencia, investigaciones y servicios de extensian.
Los usuarios conpcen las posibllidades de las TIC y con su uso mejora |z productividad.

Los compenentes informaticos asoctados a Investigacion, decencia y extensidon son
implementados v los usuarios conocen sus opeiones y Lsos. .

Los diseflos y diagramacion ce contenidos y amblentes virtuales de aprendizaje son
elaborados y su utilizacsn contribuye a mejorar la formacien integral.

Los elementos de diseiia y actualizacion de la estructura de la organizacian son presentados
¥y ostan adecuades al desarrollo de 195 amblentes virtuales,

La tecnplogia educativa es utilizada y los programas académicos de docencia, Investigacion y
extension se henefican de sus desarrollos,

La prepamcién de profesares, funcionarios y estudiantes en el ambito virtual v técnice es
realizada y los usuarios aumentan la utilizacién eficaz de tecnolegias de Informaaidn vy
cartunicacion.

. La medemizacidn v/la revisidn de téchologias educativas contenidas €n 168 curriculos y planes

de estudia es periddica y sus desarrollos son pertinentes a las necesidades educativas.,

La capacitacitn en la adquisicidn de habilidades y competencias en el manejo y desarrollo de
tecnologias de |a informacion  la comunicacian es adelantada v sus resultados contribuyen a
la utilizacen eficiente de las herrzmientas

Existe apoyo tecnoldglco v metodoligico & tos docentes v ellos cuentan con techologlss que
les permiten adeiantar los planes de estudio y la ejecucion de tutorias.

. Los aimbientes virtuales de aprendizale con desarrollades v sus componentss dslian actuallzadoe,

V1, CONOTIMIENTOS BASICOS

D00 ML B b

Cunsﬂtuclnn Politica, leyes y normas relacionadas can urganlz.a:lm de| Estado
Codige Disciplinario Unico.

Normas ¥ lineemientes aenerales de servicio al ciudadano,

Leyes v narmas relacionadas con la Educacion Superior.

Sistema de Acreditacion y Asequramiento de la Calidad en 1ES.

Norima Técnica Colomblana para la Gestign Publica,

Modele Estandar de Contral Interno.

Sisterna de Gestian de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Gestion documental.

. Gobierna en Linea. s
L Razonamienta cuantitativo.

Coimunicacidn pscrita,

. Lectura critica.
. Competencias ciidadanas,
. Ofimdtica.

VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES | N W | e

1, Direcoian y Gestion de Personal.
| Z. Estatutos de la Universidad (General, docente; estudiantil).
3. Direcclgn y Planeacion,
4, Norfias y politicas TIC,
5. Pollticas y normas en educacién s distancia y virtual.
6. Formulacion, administracion y evaluacion de proyectss TIC.
7. Disenn y evaluacion de indicadares de usp y aproplacion de TIC.,
8. Desarrollo de ambientes virtuales de aorendizaje - AvA,
| . Ambientes cg aprendizaje apoyados an TIC,
101, Manejo de plataformas E-learning.
11. Educacion e Informatica (Eduinatica).
12, Ayudas Pedagogicas y Metedeldoicas basadas en TIC,
13, Cultura digital,
14. Elaboracidn v presentacién de informes téenicos.
15. Sistemas de Informagion.
16, Inyles, _
L VIIT, COMPETENCIAS! EGMFBF{THMEMTM.ES N
il s COMLUNES i POR NIVEL JERARQUICO
1, Aprendizaje continup. 1. Visidn estratégica.
2. Otlentacion a resultados, 2. liderazgo =fectivo,
3. Orientacian al usuario y al dudadano. 3. Planeacidn,
4., Compremiso con la arganizacion. 4. Toma de decisiones.
5. Trabejo en equips. 5. Gestion del desarrollo de las personas.
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6. Adaptacién al cambio. 6. Pensamiento sistémico
& Fles‘:i{un:iﬁn da Conflictos.
1X. REQUISITOS DE ETUU'T'D Y EXPERIENCIA

_  ESTUDIOS I EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina acedémica del | Cincuenta y des (52) meses de experiencia
niclen hasico dal conocimiento en: Educacian; profesional relacionada o dacente refacienada
Ingenicria de Sistemas, Telemalica y Afines;

Matematicas, Cstadistlca y Afines; Artes
Plasticas, Visuales y Afines,

Fitulo. de Postgrado en |la niodalldad de
especializacian en areas relacionadas con las
| funcicnes del emplec.

| Taneta profesional an los vascs exigidos por (a
1_Iw.

X. ALTERNATIVA

I ESTUDIOS | | _ EXPERIENCIA

| Titulp profesional en discipling académicz de Setznta y sels (76) meses de experienvia
hicleo Liasico del cenocimiento en: Sducaclén; profesional relacionada o decente relacionads
Ingenleria de Sistamas, Telemdfica y Afines;

Matermaticas, Estadistica vy Afines; Artos

PMlasticas, Visuales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigides por fa

| ley. :
CARTA DESCFIIP‘I'IVA N® 16
B L IDENTI'FTCACIUN DE.. EMFLED
Nivel: « | Diractivo _
Denomiinacidn del Emplen: _ Director de Centro de Universidad
Cédigo: g28
Grade: 17 |
 Nimero de cargos: Ung (1)
Dependencia: ggtﬂm de Innovacidén y Emprendimianto -
Cargo del jefe nmediato: Vicerrector de Investlgauﬂn

~ I, AREA FUNCIONAL
Centro de Itinovacién y Emprendimiento - CIE -
III, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirgir, formular politicas vy adoptar planes y pregramas encaminades 2 la generacidn de proyectas
de innovacien celabarativa v famento 2 l& cultura del emprendimiento gque permitan contribuir al
logro de la misiér, abjetives y funciones de la Universidad.
____Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer politicas para el estimule de la innovacién y emprendimienta en la Universidad y en su
zona de Influencia.
2. Farmular politicas y adoptar estratecias; planes y provectos tendient=s a la promocion,
coordinacian v desarrollo de programas y proyectos de innovacian y emprendimisnto.
3. Dirigir y origh@ar el desarrullo de actividades de sansibllizaclén y formacién de gestares da
4

Ihnevacion y emprendedores en la comunidad universitania,

Dirigir 13 programacion y desarrollo de espacios de intercambio de conncimientos ernjtre
Investigadores, empresarios y funcionarios de entidades gubernamentalas para fa identificacion
de necesidades de innovacian,

5. Disefar, propaner, fomentar & cooperacian de las unidades organizativas de la Universigad con
el antbrno, mediante la estriucturacion de programas y proyectos de inriovacidn colaborativa con
erfpresas y entes qubemamearnitales, '

8, Orertar la premocién de los miembros de la comunidad universitaria en la estiucturacion de
pregramas y proyectos de Innovacién y emprandimiento-

7. lysefar estrategias gue permitan brindar orlentacidn y apoys jogistico a investigadores y
semprendederes para la identificacion de fuantes de financiamiento v para Ig estructuracion de
propuestas para aplicar a ellas:

B, Gestibnar recyrsos para la ejecucion de programas y proyectss (& innovacidn colaborativa y
emprandimiento.

9. Representar a la Uhiversidad del Magddlena vy establecer allanzas con entidedes del ecosistema
de [novacién y emprendimiente,

19. pr:-}sr 3 2 Unlversidad en la negociacion de sus productos de Clencla, Tecnologla ¢ Innovacian
(CTell

11. Impulsar la creacidn de fandos para ia Innovacian y el emprendimiento.

12, Propiciar Iz transformacion del modelo ce pedagdaico y planes da sstudlo para (3 Ihcarparacion
efectiva de la Innovacian v em prend1m-er|ta

13, Disefiar y orientar la generacion de espacios y ambientes gue fomenten |la caoperacidn, |
innavacion y el emprendimignto en la Universidad v en su 2ona de influencia.

ot
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14, Dirigit v controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestacian efidiente §
eficaz de servicios relacinnados con las funciones del Centro.

15. Dirgir, controdar v evaluar estudios que psrmitan el disefo, desarmolio y prestacion de
serviclos relacionadas con las funclenes del Centro.-

16. Dirigir y controlar |a administracion y promocion de conocimientos gue genere gl Cantro.

17, Diriglr v evaluar la calidad de los servicios del Cantro.

18. Dirigir, promover y articular ef |ntercambio de conocimientas, metadologias v encuentras
relacianades con las funclongs del Centro. .

19. Dirigir y supervisar la prestacién de servicios espetializados de asesoris, consultoria,
formagion y capacitazion, de acuerdo convel drea de su quehacer centifico. _

20. Cuimplir las normas y protocylps del Plan Ipstitugional de Gestion Amblental - PIGA,

21. Cumplir las responsabllidades y compéetancias establecidas en los Sisternas de Gestidn 1ntegral
y el Modelo Estdndar de Control Interme, asi como facilitar los domimentos y soparies que le
span solititados por |8s Instancias competentes

22. Cumplir con las actividades v responsabilldades establecidas en las leyes gue enmarcan &l
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

| 23, Las demas tue l& asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CRETERIOS DE DESEMPENG

—

Las politicas, estrategias, planes y provectos son capsistentes coh las  diregtrices
institucionales, el Proyecto Educitive Tnstitudional 'y el Pian de Desarrolle de la Universidad,
Los resultades contribuyen al cumplimiento de los objetivos instituclonales y del Plan de
Desgrralla,

8 funcionamienta del Centro.ournple con los astandares Institucionales y las normas Iegales.
Los recursos del Centro son utliizados eficientements v se cumplon las normas fiscales.

La evaluacion sabire la calicad de los servicios def Centro es presentada y contigne datos gue
son insumaes para la'toma de declsipnes,

Los seminarios, encuentros y demas eventos dentificos contribuyen a la difusion de los
resuitados del Cantro ¥ coadyuvan en [a chtencidn de recursos v adquisician de conacimientos
y tecnelogias,

7. Los servicios especializados de asesorla, consu'torla, formacion y capactacicn sumentan 0s
ingreses prapios del Centro,

Las patientes de los productiss generados por & Cantro sor egalizadas y protegen la prapledad
patrimanial de la Universidad. '

Las métodeloglas, instrumentos v pedagogias generadas por el Cenbro estdn disponibiles
coadyuvan en la formackan de estudiantes v docentes.

LR

©

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constituadn Pelitica, leyes y normas relacionadas can organizacion del Estado.
Cadigo Discipiinario Unice.

Normas v [Ineamiantes generales de servicio al ¢udadano.
Leyes y normas relacinnadas con la Educadion Supsrior
Sisterma de Acreditacian y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Sistema de Investigacidn Nacional.

Norma Téenica Colombiana para la Gestion Pitlica.

Modelo Estandar de Control Interne.

Sistemna de Gestidn de Seguridad v Salud 20 el Trabajo.

10. Gestlon documental,

11 Goblerno en Linea.

2. Razonamiento cuantitativo,

13. Comuriicadion escrita.

14 Lectura critica.

15. Competencias cludadanas.

16. Ofimdtica,

O NS N

Vil. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Direccion y Gestion de Parsonal,
2. Estatutes de la Univarsidad (General, docente, administrativo, etc.).
3. Leyy normas de clencia v tecnalugia
4. Formulacion, administracion v evaluacan de planes y privvectos.
5. Metodologla General Ajustada (MGA).
6. Disefio y evaluacion de indicadores.
7. Sistpmas de Infarmacian,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COOMUNES. [ POR NIVEL JERARQUICQ
1. Aprenf"lzaje continuo. 1. Vision estratégica.
2. Orientacién a resultados. 2, Liderpzgo efective.
3. Onentacién al ysuarioy al chudadano, 3. Planeasldn.
4. Compromiso can la arganizacan. 4. Toma de decisionas.
5. Trabajo enequipe. 5. Gestién del desarrollo de |as persenas:
6. Adaptacion ai camiio. ﬁ. Punsarmlento sistémice
Resolucian de Conflictas.

TX. REQUISITOS DE Esrumo ¥ EXPERIENCIA

~ E5TUDIOS S [ EXPERIENCIA
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Titule profesienal en disciplina académica de
cualguier nuclea basice del conocmiento

Cincuenia v dos (52) meses de experiencia
profesional relecionada o docente relacionada

kelacionado con las dreas del conocimients
#fines con el Centro.

Tituic de Postgrade en la modalidag de
especializacion en aress relacionardas con las
fungiones del emplep.

Tarjgla prafesional en los casos exididos por la

lay.
X. ALTERNATIVA

= EXPERIENCIA T
SetEnla v sels [768) messs ge experiencia
prafesional relaclonada o docente relaclonada

5 IESTUDIOS
Titulo profesional &n discipling académica de
chalguler ndcleo basico del cenocimiento
relacionado con les dreas del conocimignto
afines can el Cantro,

Tarjetz profesional en (os casos exlaldos porla

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 17
~ I IDENTIFICACION DEL EMPRED ==
| Niwels Directivo |
Denominacian dal Em pteu Directar de Centro ce Lniversicdad
‘Cadiga: 028
Gratn: 1F
Numers de cargos: . Uno (1) mll
. Cantro de Investigacion en Alto R Rendimiento
Dapendencia; ' " | Depertivo y Estudios Bicmedicos
Cargo del jefe inmed ato: Vicerrectar e Invastigacon

1l AREA FUINCIONAL

Centre de Investigacion en Alto Rendimijente Deportive y Estudies Biométicos

i 111 PROPOSITO PRINCIPAL |
Dirigir, formular pohhcas y adoptar planes v programas encaminados a la generacion de procesps
de educacion, prevencion, rehabilitacién v readaptacién en los ambitos deportivos y de fa salud que
_permitan contribulr al logro de la mision; objetivas y funciones de Ia Universidad.

IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES )]
1. Dirlgir la planeacidn y el disefio del desarrollo estratéaico de proaramas ¥ preyectos a faver de
la formacion integral de lns actaras deportivos., _
Formular politicas v adaptar estrateglas, planes y proyectos que permitan la articulacién de
programas interinstitucionales con actores del orden municipal, departamental, nacional e
Internacionzal,
3, Promover le oferta de programas de pregradt, posgradaos y cursns de actualizacion permanente
sobre promocion v desarrolle del congcimiiento que cantribuya al desarrollo del deperte en sus
procesos formativos y de alto rendimlento.
Dirlgir v orlentar el disenio d= talleres, seminarios, curses y congrasos de actualizacion an el
are2 de actividad fisica v el entrenamiento deportive para tedo tipo de poblacion (deportistas
elite, paralimpicos, de imoacion vy aficionados).
Disefar y proponer eventos relaciobados con el deporte para |a promacion’ de la cultura
deportiva.
Proponer alianzas con organismos nacicnales y extranjerns para €! desarrollo del entrenamiento
deportive enfocados en los diferentes tipes de poblaciones.
Diriglr, formular y orientar la ejecucidn de proyectos de CTel para la promocion y préevencion de
la salud de los depertistas, y poblacian en general.
Dirlgir v origntar lus procesos de motivacion a los actores de s comunidad Unimagdalena para
desariellar proyecios de Investigacitn relacionados con el/desaitolle del deportiz.
9. Orlentary promaver el desarrolio de programas a favor de la actividad fisica, los habitos y estllos
de vida saludables an todo tipo de poblacién en diferentes comunidades u crganizaciones
soclales.
Birigir ¥ controlar el desarrollo de recursos de gestinn y velar por |a prestacion efimente y eficaz
de servicios relacionados con las funciones del Cantro.
Dirigir, controlar y evaluar estudios gue permitan al disefs, desarrolie y prestagién da serviclos
reldelanados con las Tupclones el Cantro,
Dirlgir y controlar la administracldn y promocion de cobacimientos gue genere &l Centra.
Dirigir v evaluar la calidad de los servicios del Centro.
Dirigir, promover y articular el intercambio de conocimientos, metodologias y encientros
relacionados con las funciones del Centro.,
Dirgir v suparvisar |a prestacion de servictos especiallzados de asesoria, consultoria, formaclan
y capacitacion, te acuerdo con'el drea de sU quehacer centificd.
| 16. Cumplir fas normas v protocoles del Plan Institucional de Gestién Ambiental -

2,

oM@ W

10.
11.
12.
13.
14,

15.

PIGA.

2
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17. Cumplir Ias responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gastian Integral
y el Madelp Estandar de Contral Intarne, asi como facllitar los docamentos v soparies gue le
sean solicitados por las Instancias competentes.

18. Cumpilr con las actividades y responsabilidades estabiecidus en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud-en = Trabajo.

19, Las demds que le aslgnen y corfespondan & la haturaleza delf empleo..

. V. GRITERIOS DE DESEMPENG - I |
1. Las pollticas, estrategias, planes ¥ proyectos son consisterites con las directrices
institbcionales, el Proyecta Educative Institucional y =1 Plan de Desarrollo de la Universidad,
2. Los resultados contribuyen al cumplimiento de los ubjetivos Institucionales y del 2lan de
~ Desgrrollo.
3. El funcignamiente del Centro cumple con los estandares institucionales ¥ ias normas legales,
4. Los recursgs del Centro son utllizados eflcientemente v se cumplen ias normas fiscales.
5. La evaluacidn sobre la calidad de los serviclos del Centro es presentada y contiene datos gue
s0f inslimos para a toma de dedisiones.
6. Los seminarios, encuentros vy demas eventos cientificas contribilyen a la difusién de los
resultados del Centro v coadyuvan en la obtencidn de recurses y adqulsicidn de eonocimientos
¥ tecnolagias.
7. Los servicios especializados d& asesoria, consultoria, formaciony capacitacion aumentan los
Ingresos propios del Centro.
8. Las patertes de los productos generados por el Centro son |egalizadas y protegen la propiedad
patrimonlal de la Univarsidad.
Las metodolocias, Instrumentos v pedagogias generadas por e| Centro estan disponibles ¥
coadyuvan en la formacion de esturiantes “x'gjul:enles
VI CONOCIMIENTDS! BASICOS

Constitucion Palitica, leyes y normas refacionadas con organizacion del Estade.
Cadige Discliplinario Unitu

Marmas y lneamlontos geherales de servicio al cludadano.

Leyes y narmas ralacionadas con Iz Educacién Superior.

Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de |a Calidad en 1£5.

Sistema de Investigacion Nacional,

MNormas y lineamientos relacionados con la recreacidn v 2! deporte a nivel Nacional.
Morma Técnica Coiarmbiana para la Gestion Pablica.

. Modelo Esténdar de Contral Interna.

10. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

11. Gestion documental,

12. Geblerrio en Linea.

13. Razonamiento cuantitativo.

14. Comunicacion escrita.

15. Lectura critica.

16. Compatencias cindadznas.

17, Ofimatica.

PDNOUNE W

Vi1, CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Direcdian y Gestidn de Personal.
Estatitos de la Universidad {General, tecente, administrativo, etc.).
ey y narmas de clencla y tecnalagia.
Tormulacidn, administragidn y evaluacion de planes y proyectos.
Metedologia General Afustada (MGA).
Disefio y evaluacion de Indicadoras,
SistEmas de Informacion,

Vill, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

w

NT s

i COMUNES : POR NIVEL JH&AﬂQUI'CB
1. Aprendizaje centinuo, 1. Wision estratéglca.
2, Orientaqion a resuitados, 2 luderazgo efectiwn.
3. Orientacién al usuario y al cludadano. 3. Pianeacion.
4. Comprofnise con (@ groanizacion. 4. Torma de decisiones,
5. Trabajo en equipo. 5. Gestidn del desarrollo dé las personas.
6. Adaptacion al camblo. 6. Pensanilento sistémico
L 7. Resolucién de Confiictos.

TX- REQUISITOS DEESTUDIOLY EXBERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titwlo profesional en discpling acadéemica de Cincuents y dos (52) meses de experiencia
cuglguier noclen basico del conocmientn | profesional refecionatie o docente relacionada
relacionado coh las dreas del conocimierito
afines con el Cantro,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
espaciallzacidn en dreas relacionadas con fas
furciones del emplen.
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Tarjeta profesienal en los casos exigidos por 18
Iy

X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional an discipling académica.de .| Setenta y seis (76) meses de expoeriencia
rualyuler nlcleo basico del cenocmiento. | profesienal relacionada o docente relaclonada

relaclonade con las dreds del conccimlento
alines con 8l Centro.

Tarjeta prefesional en los casos exigides por la

ley. |
CARTA DESCRIPTIVA N® 1B
Ilﬁﬁﬂﬂﬂﬁmﬁyﬁbﬁh EMPLED.
INivel: Directive
Denominacion del Emplec: | Jefe de Oficing
Codigo: - ooe
Grade:! |18
_Numero de cargos: = = Ureo (1)
Dependencia: o | Oficina de Aseguramientn de la Calidad
Carga del jefe !nmediztu Rector

L1, AREA FUNCIONAL == _

Oficina de Asequramientn de la Calldad
_ 111 PROPOSITG PRINCIPAL

Dirlgir y contralar los procesas de acraditacion y gestion de la calldad con el fin de promaover los

mds altos estandares en la gestidn dz |a mision Institucional y contribuir al desarrollo de una

cultura e sseeuramiento de la callidad encaminada al logro de los chjetivos y flinciones de la

Universidail.

B — IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Dirigic v cantrolar la adopeion, cutmplimiento v desarrolle del Sistema de Aseguramiento de la
Calidad.

2, Asesorarvy difigir el disefio, adopcién e implementacion de politicas institucionales en materia
de autoevaluacion, acreditacion y aseguramianta da |z calidad.

3. Dirigiry centralar los registros calificado, acreditacién y gestién de |a calidad.

4. Dirlgir la organizacion, asesoraria y evaluacion dal cumplimento. de los planes de
mzjoramientn para 2l assquramiente de la calldad.

5. l‘Jlri::Hrl y supervisar actividades de asesarla, orlantacién y £apacitacion en Aseguramiento de
Iz Calldad.

6. Dirigin ¥ supervisar |a compilacian, actualizacian y divulgacion de normas v dogumentos
-ariantadores del proceso de auteevaluacién y acreditacion.

7. ‘Dingir y aseserar el seguimiente y evaluacdn de le capacidad de autorregulacidn del Sistema
de Aseguraments de la Calidad. '

g, Diriglt y apeyar @ evaluacién de |a capacided de la Universidad para ¢ desarrollo y
cumplimiento del Proyecte Educativo Institucional,

9. Dirigir v controlar la administracion de la supervision de los protesos de autoevaluacion,
acreditacion y gestion de la calldad a Tin de promover la formacién académica con los mas
altos esténcares de sxcalenszia,

10. Dirigir, asesorar y evaluar e desarrolio y ejecucidn de procedirmientos esténdar en el
ciimplimiento de las copdiciones minimas de calidad, atlcevallacion y acreditacion de los
preqramas,. o

. Dirigir, arientar v participar en |z asesoria v apoyo a la comunldad académica, en las distintas
etapas y acciones, destinadas a la autcevaluacinn y acreditacion de ios programas.

12. Apavar, asesorar y Tacllitar la dinamica de procedimientes diz autoevaluacion v acreditacion,
premoviendo la creacion v consolldadian de equipos gestares y comités 2n los programas
aradémlicos,

13. Asesgrar e Impllsar Ia cooperaciof interinstitucional para fartalecer ¢l progrese ¥ |a aplicacion
eficaz de procesos de autoevaluacidn y acreditacion,

14. Dirigir y participer en el andlisis de informes de evaluagon interna v externa vy, el disefio de
altermativas para el sostenimentay mejoramianto de la calidad.

15. Dirjgir y evaluar campafias de sensibliizscion y concientizacion sobre la Importaihicia de la
avaluaciin sistematica el desarrollo academicd v [ evaluacion con fines de acreditacldn,

16, Orientar y asesorar el disefio, evaluacidn y aprobacién de los critetios e Instrimeritos con los
cuales se examinarad el nivel de calidad de los factores, caracteristicas v varfables, segun los
lineamientns de los organismoes y dutoridades competentes.

17. Cumplir las normas vy protoceles del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA,

18, Cumplir 1as responsabilidades y competencias establecdas en los Sistemmas de Gesticn Integral y el
Modelo Estandar de Control Intamo, asl como fadlitar los documentos y soportes que e sean
sollcitados par las Instancas competentes.

19, Cumplif con'las actividades y responszabllidades establecidas en las leyes que efimarcan el

 Sistema de Gestlon de Sequndad y Salud en ef Trabajo,

20. Las demas gue la asignen v correspandan a Ia naturaleza del ampleo.

' V. CRITERIOS DE DESEMPENG! N 0 ARl

[T
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. La coaperacion interinstitucional contribuye 3l progrese v aplicacion 2ficaz de los proceses de

. La alta direccidn cuanta con informacidn oportuna, suficiente y veraz para tomar decisjones en

El Sistama de Aseguremiento de |3 Calldad cumple '35 normas legales,

Las politicas institucionales de autoevaluacion y acreditacion son disehadas y ejecutadas ton
base en normas legales ¥ parametres institucienales,

Los procedimientos estandar son ejecutados y cumplen las condicienes de calidad.

Les planes y programas de autoevaluaciiin y gssguramiznto de ia calidad son ejecutados y
contribuyen al legro de la acreditacion de programas,

La comunidad acadériica es asesorads en las distintds etapas de la autoeValuecidn vy
acreditacion de les programas.

La asesarla v asistencia cumple los objetivos v metas trazadas.

Las propusstas y proyectos pare impuisar el desarrollo institucional son ejecutadas y
conlribuyen al aseguramiento de la calidad.

La organizacian, asesoratia v evaluacidn del cumpiimiento de los planes de mejoramienta os
elecutade coriforme a los parametros y estandares aprobados.

Los procedimisntos de adtosvaluacion y acreditacion son aplicados y existen equipes gestores
v comités en los programas academicos que actuan con aportunidad,

autoavaluacadn v acreditacidn.

Los proceses de suteevaluacitn y acreditacion estan actualizades, cumplen las normas y
contribuyen al logre de Jos objetivos mislonaiss.

Los documentos orientadores del procese de autoevaluacion y acreditacion sen elaborados y
distributdos v, cumplen los abjetives y normas vigentes,

Los infarmes de evaluacian intema y externa son estudiades v se presentan altermativas de
sostenimiento y mejoramiento de la calidad.

Las acciones evaluativas y de aereditaclon de los distintos pragramas académicos son valoradas
y existen acclones de redrientacian destinadas a gararitizar el cumplimients dellas metas.

los procesos de acreditacion y aseguramiento de la calidad.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

ol S B U LBl LR o

. Gabierno en Linea,

. Razonamiernto cuarititativo,

. Comunicaclon escrita.

. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas. |
. Dfimatica.

Constitucion Politica, leyes y normas relacianadas con organizacion del Estado.
Cadigo Disciplinario Unico.

Mormas y lIneamiertos generales ge servicle al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con [a Educacian Superior,

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad an [ES.

Norma Técnica Colembiana para la Gestlén Pablica.

Models Estdndar de Contral Inteme.

Sistema e Gastion de Seguridad vy Salud en el Trabajo.

Gestion documental,

VIL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1o

. Auditeria de Gestion de |a Calldad.
. Modelo Estandar de Cantrol Interno.

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Flaneacion Educativa,

Curriculo v evaluacian,

Modelos Pedagdgices.

Madelos educativos flexibles,

Formulacian de Proyectos Educativos Tnstitucionaies.

Registro callficado y-autoavaluacion de programas académicos,

Acreditacion de programas academlcas y de Instituciones de Educacion Supetior,
Sistemas de Gestlon de la Calidad.

Educacion a distancia ¥ virtual.

Gestlon dela Calidad en 150 9001,
Nermia Tecnica Colombiana para la Gestioh Plblica - NTCGP 1000,
Gestidn y Evaluacién del Riesgo en Gestién de Calldad.

Sistamas de Informacion en Educacién Superior (SNIES, SPADIES, ECAES, OLE)
VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO. ;

P ATF e N b

Caompromiso con la organizacian,

Aprendizafe continuo, Visian estrategica.

Orientacion 2 resultados. Liderszgo efectiva.

Orlentacion al usuarlo y &l cludadans. Planeacidn.

Toina e decisiones.

Gestidn del desarfollo de |as personas.
Pensamiento sistémico

. Resplucién de Canflictos.

[y

Trabajo en egquipo.
Adaptacion al cambio.

NI

1¥. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

___ ESTUDIOS | ERPERIENCIA |

Fitglny 38 dis 203

tﬂ?‘{




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucldn N° 735

Titulo profesional an disciplina académica de Cuarenta y ocho |f4ﬂ_]_ meses de experiencia
cualguler nucles basico del conatimientm. profesional ralacionada o docente relaclonada

Titwle de Postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las .
funciones del emnlen.

Tarjety profesional eh los cagos exigideos por la

ley. L E
X. ALTERNATIVA
ESTUDRIOS: 1| P EXPERIENCIA
Trtuln profesional en disciplina académica de Setenla y dos (72} meses de experiencia
cualguler naclee basice del conocimisnto. profesional relaclonada o docente relacionada
Tarieta profesional en los casos exigldes por la
ley. —_—
CARTA DE.SCRIPTI'J& I'P 19
| .G IBE‘HIF‘TCA::IBN DEL EMPIED 1 '
Niyal: Directiva
Denominacion del Emples: Director Técnico
_Cétligo: oo ]
| Grado: 15
| Numern de cargos: | 4no(1)
| Dapendencia; Dirgeccidn de Talento Humano
Carga del jefe Inmaediate: _ F_{ectqr
: 11, AREA FUNCIONAL
| Direccidgn de Talento Humarno .
1. PROPOSITO PRINCIFAL

' Diriglr, forr‘nular politicas v adoptar planes v proyectos encaminados al cumpllmlento de los
nbjetivas ¥ actimdades dal Proceso de Gestion del Talentn Humano con el finde contrduir al logro
de la mmun, objetivos v funciones de la Universidad.

I ~____IV. DESCRIPCION DE FIINCIONES ESENCIALES _

1. Formular politicas ¢ adoptar =stfategias, planas vy provedios ltendientes a3 la gestion,
administracion y desarrollo del talente Humano. '

2. Diriglr, controfar v veiar por el cumplimiento de lns objetivos de s Universidad en la Direccién,
de conformidad con las necesidades en materia de seleccién, disposicidn, capacitacion, |
evaluacion y desarrollo de los servideres: pldblicos.

3. Dirigitr y contiolar |a slaboracidn y ejecucion de planes estratégicos de recursos humanos y el
plan anual de vacantes,

4, Dirlglr, arganizar y controlar las actividades y funcionamients de fa Direcclon de conformidad
con log procedimientos de Ingreso, permanencia y refiro de servidores publicos; evaluacion
de desempenn; admmistracion v control de personal; capacitacién, estimulos y desarrolio del
nersonal) desarrolic organizacional; seguridad y salud en el trabajo, liquidacidn de salartos,
priestaciones sociales, parafiscales y, demas obligaciones en meateria szlarial y prestacional,
excepto an la afectacion fiscal del servidor plblico.

5. Dirigir y contralar el desarrollo de recirsos de gestion y velar por la prestacion eficiente vy
ehicaz de servicios a cargo de la Direcoian,

6. Dirigin, controlar y evaluar sstudips que permitan el diseno, desarrello y prestacion de
servicios en la Direccign de talento Humano.

7. Dirigir y controlar la administracicn de actividades y procedimientes encaminades 3 la gestian
del emipleo, las relacionss humanas y. el ‘curnplimiente de las normas de labiorsles.

&, Dirglr la fermulacidn, ejecucidn v control del Plan Institueinnsl de Formaclon y Desarrollo de
los empleados admihistratives,

S, Dirdgir 1& administracign y control de [a ejecuclén del Plan Institucional de Formacion vy
Desarralle del Talento Humano docante.

10, Dirgir,-arientar y velar por 8l desarrolio vy mejaramiente de fa Coltura Organizacional.

| 11, Dirigir v controlar estudics de identificacion y actualizacién de competencias laborales,
comportamentales y funcionales requeridas para el excelente cesempefio de los empleados.

12, Certificar las relaclones de orden labbral v situdciones sdministrativas del personal activo e
inactivo de la Universidad,

13, Cumplir las niormas v protocalos dél Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

14. Cumplir las responsabilidades y compatendias estabiecidas en los Sistemas de Gestian Integral v &l
Modelo Estandar de Control Interne, asi como facllitar los documentos ¥ soportes que |le ssan
solictados por las itstancias competentas,

15, Cumplir con las actividades v responsabilldades establecidas en las leyes que enrmarcan el
Sistema de Gestidn da Seguridad y Salud en el Trabaja,

16. Las demas que le asignen y carrespondan a |a naturaleza del emples.

V. GRITERIGS DE EEEEHPENB

1. Las pollticas, estrstegias, planes y proyectos son consistentes con las directrices
institucionales v el Plan de Desarrollo de la Universidad.
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3. La gestién y resultades de la Direccion contribuyen al cumplimients de los objetivos de la

Universicad.
| 3. La ejecucidn de plares estrategicos de racursos humanos y del plan anual ce vacantes

contribiuye 3l cumplimiento de las metas y objstives de la Unfversidad.

4, Los procedimientos son ejeculados conforme a las nnrmas legales y cumplen los estandares da
calldad.

5. L2 gestidn de talento humane cumple |as uhr:gdunnes en términos legales conles servidores
Fabiicos.

6. La gestion de recursos cumple las normas fiscales y los servicios son prestades oportuna Y
eficlentemanta,

7. Los resultados de los estudios gue permitan el disefo y prestacion de servicios de aguerda
con las neces'dades y la capacidad financiera de la Universidad,

8. |.a gestion de! emplen, las relaciones humanas y, el cumplimiento de obligaciones laborales
esta canforme a las normas ¥ a la jurisprudengia de las Altas Cortes,

9. Lla ejecucion del Pian Institucional de Formacion y Desarrollo cumple las matas v las
obligaciories legales,

10, La Cultura Organlzaclonial mejora por-el nivel de satisfaccion de los servidores con los servicios
reclbidos.,

14 Los estudios presentadoes permiten actlalizar oportunamente las competencias |dborales,
comportamaentales v funcionales, asl como los instrumentes de disefo y aplicacidn de
evaluaciones.

12. Las certificaciongs cumplen cen los esténdares v criterios Institucionales,

VI, CONOCIMIENTOS ﬂﬁﬁlﬂﬁs '

Constitucian Politica, leyes v normas reracmn.aﬁlas con arganizacion del Estada.
Godige Disciplinario Unico.,

Nermas y lineaimientos geperales de servicio al ciudadans.
Leyas y pormas relacionadas con la Educacidn Superfor,
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calldad en IES.
Norma Técnica Colombiana para |a Gestion Publica.

Modelo Estandar de Contral Interne.

Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en aJ Trabaje.
Giestion dosumental,

10. Gabierno ety Linea.

11, Razonamlento cuantitative,

12. Comunicacion esorita.

13. Lectura oritica.

14. Competenoas ciudadanas.

15. Ofimética.

W NS W

VIl CONOCIMIENTOS ESENGIALES

1, Direccion y Gestidn de Personal.
Z. Formulacian, administracidn y evallacion de planes y proyectos.
3, Estatutos de la Universidad (General, docente, administrative.)
4. Politicas, normas v jirisprudencia ¢e Derecho Labor) Publico.
5. Nommas y jurisprudencia de Dereche Administrativo.
& Sistema de Segurdad Socal Integral.
7. Sistema de Carroera Administrativa.
8. Sistema de Evallscidn del desemipano,
9. Politicas, normas y planes de capacitacian, estimulos e incentives.
10, Gestion Documental,
| 11, Sistemas de Informacion,
l VITI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMIUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizeje continuo. Vision estratégica.
Orientagion a resilltados, ‘Uderszoo efectiva.

Urientacion al usuario v al cludadano.

i

2
| 3. Planeacion,
| 4. Compromiso con (@ organizacidn.
| 3.

6

Toma de decisiones.
Gestidn de! desarrollo de las persanas:
Pensamento sistémico
Resolucion de Cunﬂnt*os
REQ&ISIT 0s DEES‘I'UIDI@ Y E)EPEHIEHEIN - L

ESTUDIOS _ = EXPERIENCIA
'ﬂtuln profesional en discipling ascadémica del Cuarenta v cchp (48) meses de axperiencia

! niclen  basico del  conocimients  en: | profesional relacionada.

Administracion; Derecho v Afines; Soviologlia;
| Trabafo Social y Afines; Psicologia; Ingenleria
rlndustr:im y Afmes; Ingeneria e Sistemas,
Telematica v Afings; Salud Fublica.

Trabajo en sguipo.
Adaptacion al cambig.

T 0%

Titule: de Postgrado en  la modalldad  de
especializaclén en dreas relaclonadas con las
funclones del emplea,
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Tarjeta profesional en 105 cases exigidos por la
lay,

X. ALTERNATIVA
IO _ ESTUDIOS s EXPERIENCIA
Titule profesional en discipling académica del | Setepta y dos (72) meses d}z- Exper!enc!a'
nicieo basico del coenotlmiento en: | piofesional relacionada.
Administracion; Derechoe y Afines; Sociologla;
Trabaje Sogial y Afings; Psicologfa; Ingenigria
Industrial v Afines; Ingenierda de Sistamas,
Telematica y Afings; Salud Publica.

Tarjeta profesional en los cases exigides pur la

ey, —
CARTA DESCRIPTIVAN®20
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

Mivel: | Directivo
Derorminacién del Empleg: Director Teenico
Cédiga: o T
Gradlo: 16
Numere de cargos! Una (1)

| _Dependencia: Direccién age Bienestar Universitaric
Cargo del j=ie Inmediato: Racter de Universidad

11 AREA FUNCIONAL

Dhrecoion de Bienestar Universitario

111, PROPOSITO PRINCIPAL —— 1

Dirigir, formular peliticas y adoptar planes v proyectes encaminades al cumplimiento de los

objetivos y actividades de Bienestar Universitaric con el fin de contribuir al Ipgro de fa mislon,

ohjetivas v funcienes de la Bniversudad,
B V. DESCRIPCION DE ELINCIONES ESENCIALES — 8

1. Farmular peliticas y adoptar sstrategias, planes y priyectos tendlériteés a darantizar la
prestacion de servitios de blenestar universitario. .

2. Dirlgir, contralar v velar por ¢l cumplimiento de los objetivos de |3 Universidad en los
programas v proyectos de bienestar universitario.

3. Dirigir, organizar y controlar las actividages y funcionamiento de 1a Direccion, teniendo en cuenta
los procesas, subproceses y procedimlentos & cargo,

4, Dirigir y controlar e cesarrallo de racursos de gestion y velar plor 1a prestaciin eficients vy
eficaz de los servicios de blenestar universitario.

5. Dirigir, controlar v evaluar estutics que permitan el disefo, desarrollo y prestacion de los.
servicies & cargo de a Direccion.

©. Dirigir y gantrolar le sjecucian de programas y proyectos de bignestar universitario dirigidos

I a estudlantes; ducentes v srripleades administrativas,

7. Dirlgir y contralar iz administracion de actividades de promocién, culdado, protection,
desarrollo fislco, preservacion de [a salud, desarrollo psicoafective, espirituales y saciales de
estudiantes, docentes v empleacos administrativos.

8. Dingir y velar porgue las actividades de bienestar universitario contribuyan a mejerar la
callidar de vida, la convivencia y &l desarrclio personal de estudiantes; docantes y empleadas
administralivos.

9. Dirlglr y promover el desarralic de capacidades y aptitudes de estudiantes, dacentes y
empleades administrativos a traves de actividades culturales, recreativas, deportivas, sociales
v de jHtegranon “

10, Dirigir v controlar ta administracion y usn de campes, escenarios deportivos y culturales, a fij
de facilitar el desarrolio las actividedes en forma permanente.

11, Oriertar @l fomento de la sang ‘emuiaclon y cooperacion en los eventos de biengstar
unlversitado,

12. Cumplir ias normas y pratocolos del Plan Instituciohi! de GestiGn Ambiental — PIGA,

13. Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sistamas de Gestian Integral y el
Madelo Estindar de Control Interno, asl como facilitar los domymentos y sopertes gue le sean
solicitados por las instancias competentes.

14, Cumplir con las -actividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistemna de Gestlan de Saguridad y Salud en el Trabajo.

15 Laes demas que |2 asignen y correspondan & 13 histuraleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO _

L. Las politicas, estrategiss, planes y proyectos son censistentes con las  diractrices
institucionales, el Proyecte Educative Institucional y el Piah de esarrollo dela Universidad,

2. L= gestidn vy resultados de la Direccidn contribuyen al cumplimiento de les cbjetivos d= la
Universidad:

3. Los programas y provectos de bienestar universitano ejecutados cantribhuyen al cumplimiento
del jas metas y objetivas de la Univarsidad,

4, La ejecuiion de los procedimientos cumple las normas y contribuye a prestar servicios con las

| esténdares de calldad exlgidos.

&
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5. La Eﬁaﬂﬁn de recursps cumple las normas Ascales v los servicios prestados cumplen ias
metas programadas.

6. Los estudios contribuyen &l disefie, desarrollo ¥ jirestacion de servicios gue cumplen los
estandares de calldad.

7. Los programas y proyactos tienen una alta cobertura frente a Usuarios y beneficiarins
potenciales.

8. Las actividades de promocian son sjecutadas y contribuyen 2 mejorar la calldad de vida de
usuarios y beneficiarios de los servicios, |

9. Los programas y proyectos ejecutados tienen incidericia en el mejararntients de la convivenca
aentre estud|antes, docentes v empleados admihistrativos,

10. Los programas ¥ provectos ejecutados contribuyen a mejorar las capacidades y aptitudes de
estudiantes, docentes y empleades administrativos,

L1. La asngnar:lén de campos y escenanos responde a las narmas y cumple con el principio de
transparencia.

12. £l nivel de satisfaccion de lgs usuarios y beneficdarics gue participan en los eventos s alke.

V1. CONQUIMIENTQS BASICOS

Constituclén Politica, leyes y normas relacionadas coit argartizacion del Estade,
Cédligo Disciplinarie Unico.
Narmas v lingamiantos generales de sarvicio al cludadanc.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en TES.
Nurtna Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.
Madelo Estiandar de Centrol Interno.
Sletema de Gestidn de Seguridacd v Salud en el Trabajo.
Gestion documantal.

10. Goblerno en Linea.

11, Razonamiento cuantitalivo.

1Z. Comunicaclon escrita.
| 13. Lacturs critica.
| 14, Compétencias ciudadanas.
15, Ofimatica,

DB NS W e

B VIL. CDNGCIM!EN’WSESENC{ALES
[:Hrecci{:n ¥ Gestion de Personal.

L.
2. [Estatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil, administrativo, etc.).
1. Farmulacidn, administracion y &valuacion de planes y proyectos.
|, Metodologia General Ajustada (MGA).
5. Disefio y evaluacién de indicadores,
6. Normas y politicas de blenestar universitario,
7. OrganizaciGn de proyectps y act|vidades de bienestar.
8. Métodos y técnicas de bienestar universitario.
g, Auditoriz de Gestian.
10, Elaboracion de informes técnicos.
11. Teenicas de manejo de grupe.
12, Sistemas de [nformacion,
VIH, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
LOMUNES POR NIVEL JEHlRQUICD |
1. Aprendizaje continuo, 1. ‘Vision estratégica.
2. Qrientacion a resultadaos. 2. Liderzzgo efective.
3. Orientacion al usuariow al ciudadana. 3. Planeaclan.
4. Compromiso con |3 organizacian. | 4, Toma de decisionys,
5. Trebajo en equipo, 5. Gestion del desarrollo de las persanas.
6. Adaptacién al camibio. | 6. Pensamiento sistémico
| 7. Resolucién de Conflictos.
IX. REQUISITOS DE Eﬁ‘nmlﬂ ¥ EXPERIENCIA
I ESTUDICOS EXPERIENTIA
Titulo profesional en disciplina academica de Cuarenta y oche [4B) meses de experiancia
cualguler nilicles basics del conocimiernto. profesional relacionada.

Tituls de Postgradc en la modalidad deé
esnecializacian en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

lay.

T X, ALTERNH.TIUA
he=xr — -'- 'I]:jIB_S . _I . = IENC"I* |
Titule profesional en disciplina académica de Setenta vy dus (72) meses de experiencia
cuslauier nicleo basico del conocimlento. profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos exigides por la
ley.
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CARTA DESCRIPTIVA NF 21

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED.
Nivel: Directivg =
Denominacion del Emplen: - | Director Técnico
Cadigo: _ |oos - -
Grado: 16
Nimero de cargos: | Veintidds (22)
Dependencia: Facultad donde sea asignado gl empleo.
Cargo del jefe inmediato: Decano;
_ 1. AREA FUNCIONAL s
Facultad donde sea asignado el emplas,
111, PROPOSITO PRINCIEAL -

Drrigir, formular poiitices v adoptar pienes v proyectos encaminados al cumplimiente de los

objetivos y actividades del area de conocimients a su eargo ton el fin de contribuir al logro da [a

_misidn, objetivas v fuhciones te la Universidad.

o IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas y adootar estrategias, planes y proyectos tendienfes a la promoean,
coardinacién y desarrollo de los programas a cergo.

2. Dirigir, cantrolar y veigr por el cumplimlento de los obistives y narmas da [z Universidas @n
ol area de conocimlente a su carga, de confprmidad con &l Proyecto Edicative [nstitucional v
el Plan de Desarrnollo.

3. Dirgir, organizar y controlar las actividades y funcionamiento del drea de congcimients, teniendo
en cuenta el desarrollo academico, clentifice, humanistico v cultural.

#. Dingir y contrelar el desamolle de recursoes de gestion vy velar por la calidad de 1s formacidn.

5. Dirigir, controlar v oevaluar estudios gue permitan el diseno, desarrolio v ejecucion de les
praceses de formacitin e investigacoon.

6. Realizar labiores de investigacion que Iz permitan conocer 05 avances y desarrallos en el drsa
de conocimiento a su cargo v, propener camblos de contenides, metodologias e instrumentos
de trasmision del conogimignto.

7. Dingir, coordinar y metivar el andlisis, la discusién y la formulacion de propuestas entre los
docontes para el mejoramiente del curriculo, las metodologias; las técnicas y los instrumenteos
de trasmisién del conovimiernts,

8. Dirlgir v ceordinar estudios y propuestas de modificadiones a'los planes de estudio, asl como
a las tecnologlas gue permitan cualificar los procesos académicos y de investigaciGn del drea
de conecimiento.

3. Dingr las actividades académicas y velar por el cumplimiento d= las responsabllidades de los
docentes.

10, Velar por el cumplimiento de g8 programas scademicos, hacer seguimignto a3l desarrolla die
las materigs v recomendar a los docantes |as acciones de mejaramiente de los proceses de
furmacion.

11, Diriglr ¥ controlar ia administracton vy promocion de conecimientos y tecnologias que geners
el arez de conocimiento.

12. Dingir yevaluar 1z calidad de los servicios del @rea de conocimento.

13. Promover la participacidn de estudiantes en las evaluaciopes de calidad de los docentes 'y
recibir las recomendaclones para el mejoramientn del procese académico y de Investigacion.

14. Cymplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA.

15, Complir las respensabllidades v ;.ﬂmpeJ:ent:,as establecidas en los Sistermas de Gestidn Integral y el
Modelo Estandar de Control Intermo, asi como facilitar los doqumentss v soportes que |e sean
gollcltados paor 13s instancias competentes.

16, Cumplir con las actividades y responsabllidaces establecidas en las leyas gue enmarcan 2|
Sistemna de Gestion de Szouridad ¢ Sslud én el Trabialo,

7 a5 demnas ﬂue le asignen y cormespondan a la.naturaleza del empleo.

Tl V. CRITERIDS DE DESEMPENO
| 1. Las politcas, estrategias, planes y proyectos son consistentes con las directrices
institucionales, el Proyedto Educativo Institucional y ¢l Plan de Desarrolio de la Universidad.

2. Los pbjstivas sun logrados y contribuyen al cumplimienta del Froyecto Educativo Institucional
y &l Plan te Desarrallo.

3. El drea de canecimiento lngra suE rigtas y tigne en cuenta en sus decisiones el desarrallo
acatémico, ¢ientifico, humanistico y cultural.

4. Laadministracion de recursos de gestion cumple las normas fiscales.

5. Los indicadores de calidad de la farmacion mejoran constantemente.

6. Los esturios contribuyen al disefie, desarrollo y efecucion de proceses de formacion e
ihwvestigacion,

7. La Invastigacién muestra resultatus sobre avances y desarrollos en el drea de conocimiento.

8. Les documentns sohre propuestas de cambig de coritenidos, metodologias e instrumentos de
trasmikion del conocimiento sor entregados y cumplen los estandares de caildad.

9. Los docentes presentan propuestas de mejoramiento del curriculo, las metedologias, las
tecnicas v los instrumeantos de'trasmision del conocmigntoy

10. Las propuestas de modificaciones a los planes de estudio son entregadas y cumplen los
uhjetivas del Proyecto Educativo Institucional,

11. Los informes sobre el cumplimiento de las obligaciones de los docentes son entregados
oportunamente y contienan insumos para toma de decisiones,

12, Lps programas acatémicos son efecutados y cumplen con los estandares de calidad.
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| 13. Los informes sobre promocion de conocimientos y tecnologias generadas en el area de
coficilivientd son presentados,
14. La evaluacian della calidad de los servicics del area de conocimiento os' presontada y contiens
datos que cortribiuyen a tomar declsiones.
15. Los Infarmes de las evaluaciones de =studiantes contienen datos que contribuyen a evaluar el
procese de formacidn v sirven coma insumes en la toma de decisiones.
) VI, CONDCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Palitica, leyes v normas relacionadas con oryanizacion del Estado.
2. Codigo Disciplinario Unico.
1. Nuorfnasy lineamlentos generalies de serviclo al giudadano,
4, Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
5. Sistema de Acraditacion y Aseguramiente de la Calidad en IES.
6. Norma Teécnica Colembiana para la Gestian Pabllca.
7. Modelo Estdndar de Control Interne.
B. Sistema da Gastidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
|'6. Gestian documental,
10, Gobiarno en Linea,
11. Razonamiento cuantitativa,
12, Comunicacinn eserita.
13. Lectura critica.
4. Competencias ciudadanas.
S. Offiatica.

VIi. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Direccion v Gestldn da Personal
Estatutos de |3 Universidad (Gereral, docente, sstudiantil, administrative, etc.).
Formulacién, administracidn y evailacién de planes y proyectos.
Metodologla General Ajustada (MGA).
Disene y evaluacion de indicadores.
Disefio curricular.
Ensefianza-Aprentizale,
Modeles pedagogices vy docencla universitarla. -
Metodaloglas de estudio e investigacion.
. Evaluacién académica.
L1 Auditoria de Gestion.
12_Sistemas de Intormacién

VI COMPETENCIAS CGMPERTMENT ALES |
COMUNES N POR NI?E.IEE&RQLIIEG_ __B ]

0, 0 SOy Bk 1

o

L. Aprendizaje continue, L. Vislan estratégica,

2, Orientacidn a resultados. | 2. Liderazgo efectivo,

3. Orlentacion al usuario v al ciudadano, | 3. Planeacion

4. Compromiso con ia organizacisn. | 4. Tome de decsones.

S. Trabajo en equips. 5. Gestion del gesarrolly de jas porsbnas.
| 5, Adaptation al ambig. | B Parisamiento sistémico
- 7. Resolucian de Conflictos,

1X. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS l EXPERIENCIA

Titulo profesional an disciplina académica de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

| cualyuier niclee basice del cenocimienta profesional relacionada o docente

relacionade con las dreas del conocimiento | relaconada.

afines al PROGRAMA ACADEMICO.

_ ) Para este requisite se pedr3n splicar las
Titulo de Postgrado en 18 modalidad de | equivalencias relacdunadas con Titules de
especializacion en aress ralacionadas con las Postgrados estahlecidas en el numeral 1 del

funcionss dal emples, | articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,
Tarjeta profesional en los casos extgidos por |3
lesy.
X, ALTERNATIVA
ESTURIBS _ | EKPERIENEIA

Titulo profesional en disciplina academica de Setenta y dos E?E] meses de experien::a
tudlquier ‘hiclee basico del conocimientc | profesional relacionada o docente relacionada.

relacionadn con las areas del conpcimiente
afines al PROGRAMA ACADEMICO. Para este requisito se podran aplicar las
equivalencias relacionadas con Tltulos de
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Fostorados establecidas en el numearal 1 del

ley. articulp 2.2.2.5.1 del Detreto 1083 de 2015.
CARTA DESCRIPTIVA N°® 22
1 IDENTIFICACION BEL EMPLEQ.
Nivel: Directvo
Denominacion del Empies: Director de Centro de Universidad

Fagine 44 (= 203




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién N° 735

__Codlgo: 028
‘Crado: 15 |
__hdmerp de carges: .| Une (1) |
_ Bependendia: Cantro de Postijrados y Ftlrrﬁacldr! Continua _ |
__Carga de! fefe Inmedlato: Vicsrroctor Académico _ |
[1, AREA FUNCIONAL
Centro ie Pcstgraﬂus ¥ Formarien Continwia
| 11I. PROPOSITO PRINCIPAL |

Diriglr, formular pollticas y adoptar planes y provectos encaminades al cumplimiento de los |

abjetivos y activ/dades del Centrb con el fin de contribuir al logro de |a misién, abjetivas v |

funciones de la Unlversicad.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Farmular pollticas y adoptar estrategias, planes y provectos lendientes a la promotidn,
coridinacion vy desarrolle de |os programas que ejecuten las Facultades v el Cantro para el
cumplimlento de sus objetives.

2, Diniglr, contralar y vefar por ¢l cumplimients de los objetives de la Universidad en el Centro,
de canformidad con las necasidades estrateégicas para el desarrolle de [a region v el pais en
materia de furmacidn tecnologica, zcadémica e investigativa.

3. Dirigir, organizar y controlar las actividades v funcionamiznto del Centro teniendd en cuenta los
procesos, subprocesos y procedimientos a cargo.

4. Dirtgir y controlar & desarrollo de recursos de gestién y veiar por |a prestacion eficiente y
eficaz de los servicios.

5. Diriglr, controlar y evaluar estudios gue permitan el disefic, desarrollo v prestacidn de los
sErvicins que son responsaniiidad gel Centro.

6. Dirigir y contralar la administracion y promocidn de conopmientos y tecnnlogias que ganers
el Centro en cumplintiento de sus obligaciones.

7. Dingir y evaluar |2 calidad de los servicios del Centro.

8. Dirigir, premever v controlar los procedimientes relacionadeos con &l ingress, retenoion y
graduacion de los estudiantes gue recibe formacian.

9, Motivar y participgr n la integrazion con & comunidad acadeémica nacienal e internacional,
con &l fin de fortalecer el desarrollo academico v la investigaaion,

10. Fortalecer la vibculaddn a nlvel nacignal con orgéanizacipnes plblicas vy pifivadas v Ia
comunidad en general para articularies a la labor académica e investigativa de] Centro,

11. Promover |z pertinencia, calidcad y acreditacién de los programas académicos de sy
rompetencia

12. Promover ia consolidacién, reconocimiento v actualizacién de decentes e investigadores; asi
como, la conformeaclén vy desarrolle de grupos de investigacion Interdisciplinarics vy
transdisciplinario. )

13. Asesorar i velar por |2 gastien administrativa, econdmlcs vy financiera de |as Instancias a carge
del Centro. .

14, Cumplir las nommas v protocales del 2lan Institsconal de Gestion Ambdental - PIGA,

15. Cumplir las responsaiilidades y competencias establecidas en los Sistamas de Gestion Integral v |
Modelo Estandar de Contrel Intarng, 3sl cormo facllitar (os documentos v soportes gue g sean
solicitados por las instandas competerites,

16. Cumplir con las actividades y responsablldades establecidas en las leyes gque enmarcan el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17, Las demas gue I adgnen y commespondan & la naturaleza del emplag, |
i V. CRITERIOS DE DESEMPENC iy m |
1. Las politicas, estrategias, planes y proyactos son consistentes con las direcrices |

Institucionales, el Proyecto Educative Institucional v el Plan de Desarralio dé la Universidad,

2. La gestion y resultados del Centre contribuyen al cumplimianta de los objetivos de a
Univergided.

3. E funcionamiento del Cantro cumple con les estandares institucionales y las normas legaies.

4. Los recursas dal Cantro son utilizades sficientemente y se cumplen |as normas fiscales.

5. Los servicios del Centro cumplen los estandares de gestion de calidad y 108 usuarios expresan
altos niveles ge satisfacdén.

6. Los estudios contribuyen 3 establecer |as necesidades y son insumos para el alseno, desarroiic
¥ prestacion de servicios.

7. El Ingreso, retencion v graduacién de estudiantes cumple |las metas Institucionales y san
refiejo de la calldad de los servicios.

B. La integracidn con la comunidad académica naclonal e Internacional contribuye en (&
consecution ge recursos de financiacion v fortalece i desarrollo aradamico y la investigacion.

9, La vihculacldn con orgapizaciones plblicas y privadas v la camunidad contribuye en e
forkalecimiento v cualificacidin della [abor academicz e Investigativa

10, Los programas académicos estén acrecitados y el nivel de demanda refieia |a calidad de los
servicios fque se prestan.

11. La consolldacidn, recanocimiants y actualizacifn de docentes e Invesligadores se refleja les
indicadares de calidad de los servicios del Centro.

12. Los grupos de investigacion interdisciplinarios y transdiswplinarios son reconocides por las
autaridades cientificas.

13 La gestion atlmlnistraﬂva ecandmica v inanciera cumple las na.r‘mas v metas establecidas:

VI, CONDCIMIENTOS BASICOS
1 Constitucidn Polities, leyes v ndrmas relacionadas con organizaclon cel Estada.
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2. Codigo Disciplinario Unice.
3. Normasy lineamientos cenerales de servico al cudadano.

4, Leyes y normas relacionadas con la Educacidn Superior.

5. Sistema de Acreditacién y Aseguramlente de la Calidad en 1E5.
5. Narma Técnica Colombizna pare la Gestion Pablica,

7. Madelo Estandar de Control Interno,

B. Sistema de Gestign de Seguridad y Salud en e1 Tramajn

9. Gestibn cocumental,

10, Gobiarng en Linea

11. Razonamlento cuant!tativo.

12, Comunleacién escrita. |
13. Lectura critica.

14. Competencias ciudadanas.

15. Ofimatica. B =
VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES C -
1. Direccidn v Gestion de Personal,
2. [Estatutos de [a Universidad (General, docente, sdministrativo, ete].
3. Formulacian, administracion y evaluacion de planes y proyectos.
4. Mztodologia General Ajustada (MGA).
| 5. Gerencla de mercadeo.
6. Misefo yevaluacidn de indicadores.
7. Funcian Administrativa.
B, Cddige de Procadimianto Administrativo ¥ de lo Contencicso Agministrativo,
|'5. Control Fiscal y Auditaria de Gestitn,
| 1C. Estatiuto Antlcorrupalén.
| 11, Sistemas de Informacion
i VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L Comumes | PORNIVELIERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. | 4- ‘yision estrategica.
| 2, Orientacion a resultados. 2. Liderazee efsctivo,
| 3, Orientacion al usuario y al cudadano. | 2, Planeacion.
4, Compromise con la erganizacidn, ‘ 4, Tomsa de decisionas,
5. Trahajo an equipo, 5, Gestidn del desarrollc de las personas.
6. Adaptacion al cambio. &. Pensamienta sistémico
7. Resclucion de Confiictos.
IX. REQUISITOS DE ES?UDIE! ¥ E)EPERIEHCEA | |
ESTUDIOS EXPERIENCIA - i
Tihulo prefesional eh disciplina académica de Cuarenta ¥ ocho [48) mesas de expeiiencla
cugiquler nicleo basico del concclmiento. profesional relacionada o decente
relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especiallzacion en areas relacionadas con ias
funcionss del ermnplen.
: rar:}'al.a profesicnal en los casos exlgidos por I2
<Y
| X, ALTERNATIVA B
~ ESTUDIOS | o m — EXPERIENTIA |
TFitulo prul’esinna# an disciplifa académica de Setenta y duos (72) meses de expenencia |
| cuglguler niicleg bisico dil connelmiento. profesional reiacionada o docenta relacionada
Tarjeta profesional en los casos exigides por la |
Ty,
CARTA DESCRIPTIVA N°® 23
i; [DENTIFICACION DEL EMPLED
Nival: . | Directiva |
Deneminacion del Empleo: Jefe de Dficing
Cadino: 00e |
Grado: 15 |
Numero de cargos: 1 une (1) '
Dependancia: Oficina de Contrai Disciplinaria Intarng |
Cargn del jefe Inmediato: | Rector |

_ 1. AREA EUNCTONAL |
Oficina de Cantrol Disciplinario Intermo.
Iil. PROPOSITO PRINCIFAL , |

Dirigir y controlar la aplicacion del Pracese Disciplinario para motivar ¥ garantizar una condutta |
irreprochable v el cumplimisnto de las eblicaciones canstitUciondles, legales v ifeglamsantarias
da los servidores de la Universidad.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer y aplicar las politicas institucionzles destinadas a promover v motivar 2l
cumplimiente de (a Constitucion, |a ley, los estatutos y las nbligaciones de cada unp da los
fuhcionatios de la Universidad,

2. Ditigin, arlentar v participar en & formulacién y ejecucién de programas destinados 2
promovar ¥ fomentar los valores (fstitucionaies que propendan por la: responsabilidad
laboral, la &tica administrativa v la cefensa de los derechos humanss an todos los ambitos
¥ acciones del Alma Mater.

3. Dingr, participar, iniciar, tramitar y deddir, 2n priméra Instaticia, los procescs
disciplinarios, de corformidad con legisiation vigente.

4. Dirigir y practicar Indagaciones preliminares y adelantar las investigaciones par hechos ¢
actos cometidos por los servideres publicos de |a Unjversidad que puetan configurar
conuuctas dizoplinables.

5. Atender, rﬂspunder y cEpacitar alos funcionarios de las diferentes dependenclas en el
estudic, analisis y adopcian de actiones de prevencion que permitan disminuir los riesgos
sobire posibles conductas punibles,

6. Dirlgir, aslgnar y tramitar gugjas o denundias por violacién a las nermas constitucionales,
estatitarias, legales o reglamentarias, cometidas presuntamente por personal de ia
Universidad.

7. ‘Remitlr v hacer seguimientn @ procesos disciplinarios motivados por incremento
patrimonial injustificado v aguellos gue; porcompetencia, depa sdelantar 18 Precuraduria
General de Iz Nacion,

B. Ponher en conocimiento de los organismos de control hechos vy priebas materla de
JrnveTti_gadﬁn disciplinaria que puedan constituir delitos pendles o responsabilidades
iscales.,

9, Poner en conocimiente de la Procuraduria General de la Nacidn las conductas activas
omisivas de empleados:o ex - servidores pliblicos que puedan constitulr faltas disciplinarias
por (@ violacion de disposiciones |ogales, pstalutarias o reglzmentarias,

0. Cumplir las ndrmas y protocolos del Plan Instituclonal de Gestidn Ambiental - PIGA.

L1, Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestién
Integral y el Modelo Estandar de Control Inteme, asi cemp faclitar los documentos v

stiportes que e sean solicitados por las instancias competentas,

12. Cumplir con/las actvicades y respansabilicades establecidas en las leyes que anmarcan el
Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo.

13. Las demds gue e asignen y correspondan 2 13 naturaleza del empleo,

V. CRITERIQS DE DESEMPENG

14. Las propuestas de pallticas institucionales sah presentadas y cumplen la Constitucion, 1a
ley v los estatutes,

15, Los programas relacionados con valores institucionales son ejecutados y contribuyen a
motivar la responsabilicad laboral) ética y la defensa de 10s derachos hurmanos.

16. Los procesos disciplinarios son atendidos, genaran fallos de primera instancia v estan de
acuerte con fas normas legales,

17, Las indagaciones preliminares son adelantadas, |as investigaciores son reallzadas y éxisten
spportes gue permitén calificar las conductes,

18. Los estudios, analisis y adopclan de acclones para disminuir 185 riasgos son complidos v
estan de acuerdo con los princigios y normas aplicables.

18, Las guijas o depuncas son tramitadas y los resultados sobre sus Investigaciones son

ublicitadas. -

Er.ts procesos disciplinarios remitides & la Procuradurie General de la Naclon estan de

acuerdo con las competencias del organismo de contral, .

21. Los organismos de contral pueden inlciar investigacionas de su competencia con base en
B} Infl:trmaunn ¥ sopuories remitidos.

VI CD’MGG]F‘IIENTUS EASICGS — |

22. Constitucion Pol [thes, Iﬂ\fﬂs y normas relacionadas con ﬁrganlzacinn del Estado.
23. Cédigo Disciplinaric Unico.

24. Normas y lineamientos generales de servicio al cludadano,

25. L=yes ¥ normas relagicnadas con |2 Educacion Supernior,

26. Sistama de Acreditacion ¥ Aseguramigntn de (3 Calidad en 155,
27. Norma Tecnice Colombiana para la Gestion Plhlica.

28. Modelo Estgndar de Contral Intarna.

29, Sisteina de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

30, Gestion documental.

31. Gobizmo en Linea,

32. Razanamiento cuantitativo.

33. Comunicacion esarita.

4. Lectura critica.

35, Competenclas ciudadanas:

36. Ofimatica,

20,

Vii. CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
1. Direcciiny Gestion de Pereenal,
2. Leyes, normas y regimen administrative contractuzl, civi| y juridico aplicable & Entes
Universitarios Autdnomas.

3. Codige Unico Disciplinaric y nermas reglamentarias.
4. ':Ul'lCi:‘.l!'l Administrativa.
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[ 5. Cédigo ge Procadimiento Administrativo v de lo Contenciese Administrativa,
6 Cottrol Fiscal v Auditaria,
7. Estatutc Anticorrupdon.
B. Interpretacion Juridica.
G, Sistemas de Informacion, _ .
- WVIII. COMPET Eﬂmas.cammmwﬁu;mtss -
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO i
1. ‘Aprendlzaje continua. 4. Visién estratégica
2. Orientatitn a resultados, 2, Liderazgn efectivo.
3. Orientacidén al usuario y al ciudadano. 3. Planeacitn,
4, Compromise con A organizacidan, 4, Toma de declsignes.
5, Trabajp en equipo. 5. Gestidn del desarrollo de las personas.
6. ‘Adaptacion al cambio, 6. Pensamignto sistémico
| 7. Resplucion de Canfictas.
IX. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENTIA
~ ESTUDIOS B i D EXPERIENCIA
Titulo profesiorial en disciplina académica | Cuarentd y cuatro (44) meses de experiencis
| del niclen bdsico del conocimienta en: profesional relacionada.
Cerecha y Afines,

Titule de Postgrado  en la modalidad de
pspeclallzacion en areas relaclonadas con las
funclones del amples,

Tarjeta profesional.

. ALTERNATIVA )
| ESTURIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta ¥ _G_Ehﬂ (€8) meses de experiencia
nicleo basico del conocimients en: Cerecho v | profesiansl relacionada,

Afines.
|
Tarieta prafesicdnal,
CARTA DESCRIPTIVA N° 24
L 1. IDENTIFICACION BEL EMELEQ
| Nivel: Directivo
| Denominacién del Empieo: Jefe de Oficina
_Codiga: 005
[ Grado: 15
Numero de cargos: Uno (%)
Dependencia: Oficina de Control Interno
| Cargo del jefe Inmediato: Rector,

S 11, AREA FUNCIONAL
| Qficina de Contral Intemo

11T, PROPOSITO PRINGIPAL i — — |

Dirgir y cantrolar el proceso ledai del sistema de captrel interne con e fin de procurar gue

todas |as actividades, cperaciones y actuaciones, asl como la administracin de la Ihformacidn

y los recursos, se redlicen de acuerde con las normas eonstitucionales v legales.

| IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . n

1. Pianear, dirgir y aorganizar 1z verificacion y evaluzcitn del Sistema da Centrol Inemo de achardo
con las normas legales y los lineamientos estatales y oroanizacionales de fas directivas de 13
Lnlversiciad,

2. Dirlgir 1a verificacian de la adopeion forinal del sistema de Control Intemo en la Institucion,
tenlendo en cuenta que st efarcico sea intrinseco al desarrolio de fas funciones de todos los
cargas v &n partleular, de aquellos que tengan-direccidn ¥ mando.

3. Dirigir, coordinar v supervisar ia verificacidn de los contreles definidos para que los procesos y
actividades misionales y de apoyo de la Universidad se curnplan por los responsablss de i
eiecucion, e acuerdo con los planes, programés vy procedimitntes y la normatividad gue fes
aplique,

4. Orientar, coordinar y supervisar la verificacian de los controles que deben ser tenidos en cuenta
an la aplicacian del regimen disciplinario por parte de las dreas v empieados encangades de esta
funcién, de acuerde con la narmatividad legal y reglameantaria.

5. Adslantar las gestiores necesarias para ssegurar gue la alta direccids adopte, desarralle;
consolide y mantenga las politicas y herramientas de gestion y de control establacidas por los
entes competentes,

6. Dirlglr, cecordinar y supervisar |la verificacién de los controles definidos para que la aplicacién de
los proceses relactonades con el manejo de recursos, bienes y sistemas de Informacion de fa
Universidad se apliquen, por parte deles responsables de su gestion, de acuerde can las normas

| lepates y los planes, programas v orocadimientos.
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10,

11
12.

. Cumplir con las actividades y resporsabilidades establecidas en las leyes gue enmarcan e

. Las demas que le asignen y cerrespondan a la naturaleza del emples.

rgle v orentar el seguimiente v verficacién del cumplimientn de las recomendaciones,
acriones correctivas y compromisos asumides por las dependencias da la Universidad aar lus
arganlsmps ¢ instancias de control,

Promever la farmacién y consolidacidn de una cultlra de control que contribuya al mejoramiento
continuo de |3 Investigacian, farmacian, servicios de extension v demds actividades mistonales,
tentende en cuenta 1as normas v estandares existentes scbre el particular.

Pirigir y coordinar 1z verificacion de la adopcion y aplicacién de los mecanismos de participacion
clutadana disefiados por la Institucién, de scuerdo con el mahdato constitucional, legal v
reglamantario.

Codrdinar, diflair v presentar les Informpes periddicos al Consejn Superior Universitarto, al
Consejo Académica vy a los directivos de |2 Universicad, sobre el estado del sistema de contral
interng, con el objets de motivar las metlidas v acciones que permitan superar las debilidades
detectadas y 1as fallas en su cumplimienta,

Cumplir 1as normas v protocoles del Bian Institucional de Gestidn Ambiental — PIGA.
Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sistamas de Gestibn
Integral v el 'Modelo. Estandar de Control Inteme, asl come facilitar'los documentos y
soportes gue le sean solicitades por las Instancias competenies,

Sistema de Gestion de Seguridad v Salud sn el Trabajo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENQ'

=
o

. Los mecanismes propuestos para el fortalecimiento del sisterma de contral Intemo y |8 cultura

Los planes deverTficacion y EUHTLlEﬂi‘Jl"l del sisteme de cortrel inteEms son disefados y alaburaclos
y curnplen las narmas v éstdndanes establecldos.

Lz adopclon del sistema de Contral Interno es verificada y cumple las exigencias de las normas
legales y reglamentanas.

La verificacian de los controles establecidos en los proceses, actividades misienaies, estratéglcas
y. de apoyo vy control s realizada y cumple |os estandares exigidos.

Las gestiones para motivar a |2 alta direccion en la adopddn, desarmollo y consaldaoén de lzs
politicas di gestidn cartribuyen a fortalecer el sistema de cofitrol y a disminuir Ias abservaciones
de |os arganismos de control,

La verificacion de los controles en la gestion de |os recursos, bienes y sistemas de informacion
es reallzada y contribuye s identificar nesgos v adoptar medidas de majoramienta,

Los resultados del seguimienta y verificacion del cumplimiento.de las recomendaciones, acciones
corractivas y compromisos de l#s cependencias contribuyen a la disminucidn de nallszgas v
nbiservadnnas por parte de los crganismos de contral,

Las acclones ejecutadas para promover |a forimacion y consalidacion de una cultura de
autocontrol contribuyar 3 que los servidores publicos identifiquen riesgos, puntos de contral y
ejecuten las acoanes destinadas al mejoramiento continuo de la gestion.

Las recomendaciones presentadas para garentizar la participacién cudadana permiten el
mejoramients de los mecanismas de perticipacion.

Los informes periddicos sobire el estado (el sistema da control intérno son presentados v
mntrlbu','en a que el Corselo Superar Unlversitarin, el Consejo Acadéndice, el Consajo de
Planeacion y el enuipo directivo conozcan (as debl|ldades, falencias y necesidades v, adaplen las
medidas para superarias an beneficio del sistema de control intema.

del autocontrsl estan de acuerdo con los principlos de gestion de la calidad.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

0N ]

. Gabierne en Unea.

. Bazcnamiento cuantitatiea.
. Comuynicacion escrita.

. Lectuia gritica,

. Competentias cludadanas,
. Ofimatica.

Constitlcidn Politica, leyes y nofmas reladonadas con organizacion del Estado.

Codigo Disclplinario Urice.
Normas ¥ |ineamiantos generales de servicin al Ciudadano. |
Leyes y normacs relacionadas con la Educacion Superior,

Sisterna de Acreditacion y Aseguramiento de la Caligad en [ES. |
Nerma Técnlea Colormblana para la Gestion Pablica.
Modelo Estandar de Contral Internn.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja,
Gestion documental,

D.

) Vi1, CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Direccion y Gestion de Personal.
Modelp Integrado de Planeacidn ¥ Gestian.
Planeacidn Financiera,
Formulacidn, administrecien v evaluacion de planes y proyectos,
Disefio y avaluacldn de ndicagores,
Estadistlca,
Auditoria v Contral Fiscal,
Normas, reglamentes y metodolegias de conlrgl Intema,
Sistemas de informacion.

Cfimatica avanzada.

#
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o VIIT. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo,

Orlfentaciin a resultados,

Orientacién al usuario v al ciudadano.
Campromiso con la organizadion.
Trabajo en pguipo.

‘Adaptacién al cambic.

o0 L 3 bl d =

Vision estratégica.

Liderazgo efective.

Planearian,

Tama de decislones,

Gestion del desarrollo de las persongs.,
Pensamignto sistémico

Hesu!ucinn de Conflictos,

ﬂww?wwv

1%, REQUISITOS DE ES‘TUEIID Y EXPERIENCIA

5 ESTUDIOS

I — EXPERIENCIA-

Titule orofestonal en disciplina academica
del nicles basico del conocimientoc en:
Administrazion; Contaduria Pablica;
Derecho y Afines; Economia; Ingeniena
Administrativa  y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afings; Ingenigria de Slstemas,
Telematica vy Afines.

Titdlo de Postgrade on la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
tas funciones del ampleo.

Tarieta profesitinal gn los casos exigidos por la

ley,

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

X, ALTERNATIVA

[ESTUDIOS

|EXFERIENCIA

-T itulo profesional en disdplina académica

del nicleo hasico del conocimiento en:
Administracian; Contaduria Pablica;
Derecho v Afines; Economla: Ingenieria
Industrial y Alines; Ingemera de Sistemas,
Talemitica y Afines.

Tarjeta profesional en jos casos exigldes por
la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiendia
profesional relacionada.

CARTA DESCRIPTIVA N7 25

I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
 Nivel: Directivo
_ Denominaclén del Emples: Jefe de Oficina
_ Codige: 006
‘Crado: 15
Numero de cargos: Lrte (1)
| Pepsndencia: Dficina de Relatibnes Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Rector

1T AREA FUNCIONAL

i _ Oficina de Relaciones Internacionales

~Ii. PROPOSITC PRINCIPAL

Dirigir y asesorzar el Proceso de Relaciongs Interinstitucionales con 2l fin de formentar 8 apave,
coaperacion, lptertaml:ﬁu y. Tortalecimientd «de las interscciones de la Universidad con
instituciones publicas o privadas, naconales o extranjeras, que contribuyan a la cuslificagidn

integral de UMMAGDM_ENA.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la alta direccion en el disefio, adopcin e implementacién de politicas |
mstitucionales en materta de intermacionalization ¥ relacicnes interinstitucionales.
2, Proponery participar an la formulacion, adopcion y ejecucidn del Plan de Internacionalizacién

de 1a Institucian.

3. Dirlgir &f estudio, presentacion y ejecucidn de estrategias tendientes al fortalecimiento y
consolldacion de fas relaclones interinstituconales de la Univers|dad.

4. Dirigir y contralar la bdsqueda de Intercamblos, pasantias y estudics en 2] exterior para
docentes, investigadores, estudiantes y personal administrative.

5. Asesprar y participar en las: reuniones Internacionales de intercambio, cooperacién,

asistencia y apoyo.

6. Dirghr y controlar la asesoria, capacitacibn y apoyn requeridos on 1a flaboracion,
presentacidn, sustentacidn, negm;l:suﬁn ¥ ejecucion de proyectos de cooperacidn
acadéemics, cmntlrlca, clltuiral y economica, tanto a nivel internacional come nacional.

7. Dirigir la pramocian del trabajo con retdes #ntemaunna!es y la participacidn institucienal en
proyectos de cooperacion académica ¥ clentifica.

B. Qrientar la campilacien, actualizacion v difusidn de la informacidn de los cooperantes

nacionales e Intarnacionales.
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g.
1.
38
pif A
13.
14,
15. €
16.
17.

18,

Aseserar y participar en la gestion de copvenings de internadonalizacion v cobperacidn
naclonal,

Dirigir ¥ contralar la administracion y gestion de tramites de movilldad y cooperacion,
nacional e [ntemacional, relacionadas con |os convenios, ayudas, becas, canvocatanas v,
la estadia de los visitantes.

Dirigic v supervisar la administracion de las estadisticas de cooperacion y movilidad,
nacional e internacional, relacionados con los convertios, ayutias, betas v convocatorias.
Dirigir v verificar el cumplimiento de actividades de pratocolo a visithntes & Invitados
Kacionales o extranjeros en la Universidad.

Dirlglr v contralar actividades relaclonadas con recepclin v seguimiento de docentes,
Investigadores y estudiantes Internacionales.

Pirigir y participar en |2 rendicién de informes a |a Rectorfa e Instancias compeatentes en
las Temas de-su competencia.

Cumplir-ias mormas y protocolos del Plan Instituclgnal de Gestian Ambisntal - PIGA.
Cumplir la=s responsabilidades y competencias establecldas en los Sisternas de Gestidn
Integral y el Medele Estandar de Control Interno, asi como fadllitar los documentas v
soportes que le sean solicitados por las Instancias competentes,

Sistema de Gastidn de Segundad y Salutl en el Trabejo.
Las demas gue e asignen y carraspondan a la paturaleza del :.mplaﬂ

Cumplir con las actividades y responsabllidades establecidas en las leves gue enmarcan &

V. CRITERIOS DE DESEMPENG

Las  politicas  institudionales  en malzda  de  interndclonalizaciin vy relaciones
interinstitucionales son adoptadas v cumplén las norfias legales.

El Plen de Internacipnalizacion de la Institlicidn es aprobado y estd ajustado a las politicas
y al Plan de Desarrollo de la Universidan.

L asesoria, capacitacion y apoyo en (a elaboracidn, negociacion y sjecuaion de proyectos
de cooperacion son aportunas y cumplen los eskdndaraes internacionales,

La cornpllacion, actualizacion y difusian de informacian de los cooperantes nacionales e
Internacionales estd actuallzada y disponible.

Los convernins de intermacionalizacidn y cooperacidn nacienal se Incrementan y hay mayor
capacidad de nagociacion por parte de la Universidad,

Los trémiites oe movilldad v cooperacion, nacional e intermacional, relacionados von los
convenios, ayudas, becas, convocatorias v, |18 estadia de los visitantes son atendideos v
existe un alto nivel de satisfaceion en (os usuaros,

Las estadisticas de cooperacion y movilidad, nacienal e internacional, relacionadas con los
convenios, ayudas, becas y convocatorias esta actualizada y disporiible.

Los informes san presentados nportunamente y cumplen con las normas vigentes sobre |a

materia.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

LR O ER e L s

Constitucion Politica, Ieyes y normas relacionadas con crgamizactn del Estado.
Céulign Disciplinario Unicey.

Normas v lineamlentas generales de serviclo al cludadanad.

Leyes y normas relagionadas con |la Educacion Superior,

Sistema de Acreditacion v Aseguramiento de la Calldad en IES.

Norma Tecnica Colombiana para fa Gestion Publica.

Modela Estandar de Control Interno.

Slstema de Gestidn en Saguridad y Salud en el Trabajo.

Geation doclmental,

. Gabierne en Linea.

. Razonamiente cuantitativa.
. Comumicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias cludadanas

. Ofimdtica,

m?ﬂ@“??ﬁﬂ

1|3

12 _Ingles y/o Frances.

VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Direccidn y gesttdn de personal,
Cooperation internacional.
frolitlcas y normas migratorias.
Estatutos de 1a WUniversidad [General, docente, administrativo, etc.),
Formulacion, administracion y evaluacion de planes y proyectos.
Metodaologla Genaral Ajustads (MGA),
Disefic ¥ evaluacion de Indicadores,
Marco Logico,
Protocolo v relaciones piblicas.
Técnicas de manejo de grupa.,
1. Sistemas de Informacian,

VI CDMF‘ETENCIAS GG'M PGRT.QMENT.#TLES

[ Wnm N _ COMUNES

~ PORNIVEL JERARGUICO

| 2.
| 3.

Vislon estratégica.
Liderazgo afectivo.
Planeacian,

Aprendizaie continua,
Otientacion a resultados,
Orientacion al wsuarie v al ciudadane:

Gk I b=
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4. Comprotniso can la organizacian. 4. Toma de decisiones.
5, Trabajo en egquipo. 5. Gestign del desarrollo de las personas.
6. Adaptacion sl camibio, 6, Persamiento sistémico

7. Resolucion de Conflictos,

IX. REQIMSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS I _ EXPERIENCIA .
Titwle profesional en discipling académica Cuarenta y cuatro (44) meses de sxperiencia
del nicles basico del conoomisnto eEn: profesienal relacionada o docente relacionada

Clencia Palltica, Relaclones Internacionales;
Economia; Lenglas Modemas, Lteratuia,
Lingliistica y Afines,

Titule de Postgrado en la modalldad de
especializacion en éreas relacionadas con
las funciones del emples.

Tarjeta profesional n los cagos sxigidos por la
ley.

¥, ALTERNATIVA
Estuptes | 'EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y ocho (88) meses de experiencia
del nucleo basico del condrimiento ens profesional relacionada o docente relaciopada
Ciencia Politica, Relaoanes Internacionales;
Economia; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines.

Tarjeta proefesional en fos casos exlaidos por la

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N® 26
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Miwviel Diregtivo
Depominadién del Emples: Diractor Técnico
Conligo: 009
Grada: 15
Numers de cargus: Seis (8]
Depandencla: Rireccion donde sea asignado el emplec.
Cargo del jefe Inmediato; | Quien ejerea la supervision direcia
| 11 AREA FLINCIONAL
| Direccidn donde sea asighado el emplea

[ UL PROPOSITO PRINCIPAL

Dirlgir y controlar las politicas v |2 adopcion de programas v provecios en ¢ subprocesp

actividades de la dependancia, can el fin de contribuir al cumplimiento de la mision, objetivos

y funciones de la Universidad,

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ditigir la elgboracion, ejecucion y centrel de las politicas de la dependenda.

Dirglr y controlar las actividades v procedimientos asignados a |a dependencia,

Dvirigir el disefin, ejecucion ¥ contrel de programas v provectos de la dependencia.

Dingir ¥ controlar el complimiento d& normas, protocoles, reglamentos y tramites de la

dependencia.

5. Dirigir y controlar 2l disefio, tramit=, ejecucion y evaluasidn de planss y proyectos de Invarsian
de la dependencia,

6. Dirlgir el disefio, adopcidn, ejecucidn, seguimiento y contral de las actividades de la depentiencia
y ordenar las acciones de meforamianto.

7. ‘Velar parrjue las actividaces de la dependencia contribuyan 2| cumplimients de i¢s objetivos de
los planes institucionales y sean coherentes con el Proyecto Educative Institucional (PET),

8. Dunigir y controlar la agministracion y operacidn de distemas de Informacion relacionados con el
sitbproceso'y las fuhciones de 18 dependancia.

2. Diriglr y contrglar el disane, aglicacidn, procesamiente y andliss de indicadores de gestitin de 1a
dependendia.

10, Diriglr v participar en el analisis te datos e Informacién estadistica ralacionada can |a gestidn
y resultados de la dependencia.

11. Dingir la elaboracion y presentacion de informes relacipnados con |z gestidn v resultades de la
dependencia.

12, Oriantar Ja adecuada; oportiina, eficlente, aficaz v amable stencldn al usuarld, &n la prastacion
de servicios. _ '

13. Orlentar y controlar la atencion oportuna vy adecuada de petidones, guejas, reclamos y
sugeranclas, ralacionadas con los servicios de la dapendencia.

L4, Cumplir las normas y protocolos det Plan Institucional de Gestion Ambiental = FIGA.

15. Cumplir las responsabilidades y compelenciss establecides an los Sislemas te Gestion

Integral v el Modeio Estandar de Coritrol Ititerno, asl come faclitar lns dosumentos v

Soportas que le sean solicltados por las instancias competentes,

FWh e
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16: Cumplir con las ar.’ti.wdades: v rasponsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
17, Las ﬂemas gue I asignen y 'correspondah a la naturaleza del emples.
. CRITERIOS DE DESEMPEND
1. Las pollticas de la dependencla cimplen con los ebjetivas, ta misién v las fuhciones de [a
Uriversidad.

2. Las actividades y procedimientes son elecutados conforme a las nommes v cumplen con k:s |
estandares institucionales de calidad.

| 3. wos programas y proyectos son ejecutaoes conforrmne a las decisinones del Consejo de
Planeacion y logran los objetivos planeados.
4. Las normas, pratocolos, reglamentos y tramites se cumplen y permiteén obtener resultades
acordes con les estandares do calldad.
5. Los planes y proyectes de ihversidn son ejecutados conforme a 1as normas y sus resultados
cumplen las metas establecidas.
6. Las actividades de la dependencia se qumiplen opertunamente vy las acciones de mejorarmiento
contribuyen al cumplimiento de [as metas y objetivos.
7, Lasadividades de |s dependercia son colierantes con el Froyectd Educativo Instituciorial [PEL),
8, Los sistemas de Inforimacion estan actualizados y cumplen los parametros institucionales,
9. Los informes scportadas en Indicadores de gestidn san veraces y contribuyen en el andlisis y
toma da decisiongs.
10, Las informes de gestion y resultades son elaborados y canstituyen insumo para el analisis y la
toma de decisiones.
V1. CONGCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucidn Palltica, leyesy riormas relaclunadas con organizacioh del Estado,
2. Cddiga Disciplinario Unico.
3, Nermas y lineamientos generales de servicio al cilidadann,
4. Leyes y normas relacionsdas con a Educacién Superior.
5. Sistama de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en [ES.
6. Norme Técnica Columbiana para I3 Gestion Plblica.
7. Mpdelo Estandar de Control Interna.
8. Sistema de Gestien de Seguridad y Salud en el Trabajo.
9. Gestidn documental.
10, Gobierno =n Lines.
11. Raronamiento cuantitativo,
12. Comunicacion escrita.
13, Lectura critica:
14. Competenclas ciudadanas.
15. Ofimatica. —
; M CONDEIMIENTOS ESENCIALES |
i 1. Direcclon y Gastidén de Personal.
2. Politicas v normas del Sisterna Naoanal de Cienoia, Teanalngla e Innovacion.
3. Estatutos de la Universidad (Ceneral, docente, administrativo, etc.).
4, Farmulaclidn, administracidn y evaluacidn de planes y proyectos.
5, Metodelogia General Ajustada (MGA).
6. Dlsefia y evaluacion de indicadores,
7. Auditoria de Gestidn,
8. Estaruto Antlcorrupcion, .
9. Procesos y procedimientas institucionales.
10, Normas y proticolas del arsa de desempenc
11, Sistemas de Informacién. —
VI, COMPETENCIAS (‘GHFE}RTAMENT&LES
COMUNES — PGR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continua. 1. Visidn estrategica.
2. OQOrientacian a resuitados 2. Liderazgn efectiva.
3. Orientacidn al usuaria y 8l ciudadana. 3. Planeecion.
4, Compromiso con [a argattizacion, 4, Toma de decisires.
5. Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarrollo de las personas.
6. Adaptacion al camblo, 4, Pensamiento sistémico
7. Resolucitn de Conflictas.
. IK. REQUISITOS DE ESTLDID Y EXPERIENCIA -
[ ESTURIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de Cusranta v cuatro  [44) meses de
cualquiar nlcien basico dal canoclmienta, experiencia profesional  relacionada ©
docente reiaclenada
Titulo de Posktgrado en |z moedalidad de
especializacién en dreas relaclonadas con
las funclones del emples.
Tarjets prefesional en los cases exigidos por la |
_ley. - .
' X, ALTERNATIVA

W
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ESTUDIOS | - [EXPERIENCIA !
Titule profesional 2n disciplina académica de Sesenta y ogho (68) meses de experiencis
cuzlguigr niclen basico dal conodimiente. prafesional relacionada o decente relacionada

Tarjela profesional ¢n los casas axigides por

Ul lay, B
CARTA DESCRIPTIVA N° 27
B 1! IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nival: Directiva
Denominacion del Emplea: Directar Tectico
Cédigo: agg = =
Grado: i5
| Nimero de caracs: Uno (1)
| Dependesncia: Direccién de Comunicaciones
Carge del jele iInmediata: Rector

1. AREA FUNCIONAL - =

Direcclon de Comunicaciones

_ 1111 PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las politicas y la adopcian de programas y proyectos en €l subproceso y

actividades de la dependencia, con el fin de contribulr al cumplimiente de Iz mislén, objetives

¥ fungionas de lg Unjversidad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ditlgir 12 elabtracidn, ejecucidn y control de las politicas de la dependentia,

Dirigir ¥ controlar las actividades y pracadimigntos aslgnades a la depdintdenda,

Diriair el disefin, efecucén y cantrol de pregramas y proyectos de la dependencia.

Dirigin ¥ controlar el cumplimiento de normas, protocolos, reglamentos y tramites de [a

dependancia.

Dirigir y controlar el disefo, trdmite, ejacucion v evaluanian de planes'y proyectos de inversion

de la dependencia,

6. Dingir el disefio, adopcidin, ejecucion, seguimisnto y control de las actividades de |a dependencia
y ardanar las acclanes de mejoramiento. '

7. Welar porgue las actividades de | dependancia contribuyan al cumplimiento de ps objetivos de
las plaries institudonales y sean coherentes coh el Proyecto Educative Institucional (PEI),

8. Dirgir y controlar la administracion v operacion de sistemas de informacion relacionadas con el
subproceso vy las funciones de la gapendenca.

9. Dingir y centrolar el disefo, aplicacidn, procesamiento y ahallsis de Indicadores de gestidn de la
dependencia.

10. Diriglr y participar en el analisls de dates e informacion estadistica relacionada con la gestién
y resultados de la dependencia.

11, Dirigir la elaboracion v presentacién de informes relacionados con l& gestion v resultados de la
dependencia.

12, Qrientar |2 adecuada; oportung, eficlente, eficaz v amable atencidn gl usuarit, eh la prastacion
de serviglas,

13. Orientar v contralar la atencion cportuna y adecuada de peticiones, cuejas;, reclames y
sugerenclas, relaclonadas con los servicios de |a dependencia,

14, Cumplir las normas y pretocdlos del Plan Institucional de Gastion Ambiental - PIGA,

15. Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en (os Sistemas de Gestion
Integral y @ Modeio Estandar de Control Interno, as como faclitar los documentos y
soportes gua Je sean solicitados por las Instanclas competentes.

16. Cumplir con las actividades y responsabilidardes establecidas an las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestian de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17. Lais damés que le asignen ¥ correspandan a la naturaleza dal empies.

W, CRITERIOS DE DESEMPENG b L |

1. |.as politicas de la dependencia cumplen con los objetivos, la misién v las funciones de la
Untversidad.
2. Las actividades y procodimientus son ejecutados wnfom-.e a'/las normas y cumplan con los
estAndares instituciomales de calldsd, t
3. Los programas y provectos son ejecutados coriforme a lds declsiones del Conseje de
Planeacién y logran los abjetivos planeados,
4. lLas pormas, protocoles, reglamentos y tramites se cumpien v permiten obtener resultados
acordes con |os estandares de calldad.
l.os planes vy proyectos de inversion son ejecutados cenfarme a las nermas v sus resultados
cumpien las metas establecidas,
Las actividades de [a dependencla e cumplen oportinamenta y lgs acclines e mejbramieito
cantriblyen al cumplimisnto de las inetas y objetives.
Las actividades de la rlcpendmma saof culerentes con el Proyecto Educativo Instituconal (PEL).
Los sistemas de Informacion estdn acualizados y cumplen los parametros institucionales.
Los informes soportaips en indicadores de gestion son versces v contribuyen en el andlisls y
tarna de decisignes.
10. Los informes de gestién v resultados son elaberades y constituyen insumao para el andlisis y la
l toma de declsinnes,

gl ot o
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

— o —

Codigoe Disaplinario Unice.

Modelo Estdndar de Contral Internc.

DN UL D e

Gestian decumantal,

10, Gobisrno en Linea.

11, Razonhamiento cuantitativa,
12, Comunicacion escrita.

13. Lectura critica,

14. Competencias ciudadanas.

Constitucién Politica, leyes v normag relacionadas con arganizacién del Estado.

Normas y lineaniigntss generales de serviciu al cudadand,
Leyés v norinas relaclonadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramienic de |a Calidad en IES,
Norma Técnica Colombiana para | Gestion Publica.

Sisterma de Gestian de Seguridad v 5alud en el Trabajo.

15, Ofimatica. o R
VII, CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Dirzccon v Gestlon de Personal.
2. Pollticas y normas del Sistema Naciongl de Clengls, Tacnolegla e Innpvacidn,
3. FEstatltes dela Universidad (General, docente, administrativa, ste.).
4. Formulacién, administracian v evaluacidn de planes y proyectos.
5. Metodologia General Ajustada (MGA),
6. Misefo y evaluacion de indicadores
7. Auditoria de Gesticn.
B. Estatute Anticorrupcidn,
9. Procespsy procedimiantos institiudionales,
10. Noimas ¥ pratocolos del drea de desempeiio,
11. Sistemas de Infermacien.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
COMUNES. POR NIVEL JERARQLICO
L. Aprendizaje centinue. 1. Visién estratégica.
2. Orientacitn aresultados: 2, Lderazgo efectivo,
‘3. Orlentation al usuano vy al cludadania, 3. Plangacion,
4, Compromisoc con la organizacian. #. Toma de decislones,
5. Trabajo 2n equlpo. 5. Gestion del desarrollo de las personas.
6. Adaptacion al cambio. 6. Pensamlento sistémico
2

Resolucion de Conflictos.

ivs REQUEFSITDS DE EETI'UBIO TE}(PERIENm

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

| Tarjeta profesional en los casps exigidos por |2
ley.

Htulo profesianal en discipling acadamica
del nlclee basico del conocimiento en
Comunicacién social, Pericdisme y Afines;
Ciencia Polltica, Relaciopes Intemacionales.

Tituic de Fostgrado en la medalidad de
espacializacion en dreas relacignadas dot
las funciones del empleo.

Cuarenta y cuatro [&4) meses de
experiancia profesicnal relaclonada o

docente relaclunada

K. ALTERNATIVA il

I'

ESTUDIOS

ERRIENGIA

| Titulo profesional en disciplina académica
| del nucleo basico cel conecimiento en

Comunicaclan social, Perlodismo y Afines;
Clencia Politica, Relacianes Internacionales,

Tarjeta profesional en Ios casos exigides per

Sesenta y ocha (B8) meses de experiencis
profesional relacionada o dacente relacianzadla

| I2 ley. o
CARTA DESCRIPTIVA N°28

A5 TBE"T!']FiCﬁC[GN DEL EMPLEU |
Nivel: | Directivo '
Denaminacion del Empleo: | Director Técrico -
Codiga: 009
Grado: 13
Numero de cargos: [ Uno {1)
Degendencla: | Direccién de Practicas Profesionales

Cargo del lefe Inmediato:

| Vicerrectoria de Extension y Proyeccitn Social

11, AREA FUNCIONAL

Dande s2a aslgnado ] emplea
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11, PROPOSITO PRINCIFAL

Oiricir y controlar las paoliticas y la adopodn de programas y proyectos en €l subproceso v
fctividades de |a dependenciz, can el fin de contribuiral cumpliments de fa misidn, objetivos

y funciones de Ia Universidad.

V. DESCRIPEION DE FUNGCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas v adoptar los planes relacionados con la gestign de |2 dependencia.

2. Dirigin, contralar y velar por el cumplimiente de los objetivas de |la Universidad, en
concordancia tan los planes y politicas institucionales.

3. Organizar el funciaramiento de la dependencia.

4. Qirigir y contsatar el desarrolio de recursos de gestlén y velar por |z prestacign eficiente y
eficaz de los servicles: : _

5. Birigir y avaluar los estudios gue permitan determiinar el disefio, desarrolle y prestacion de
los servicios gue son responsabilidad de la dependencla,

6. Dirigiry controlar la administracion vy promocian de cenoamientoes y tecnelogias que genare
el Centro encumplimiento de sus ohligaciones,

7. Dirlgir y contralar actividades de asesarla y asistencia a'targo de la depandencia.

8. Dirlgir y evaluar |a callfad de bs servicios y productps que génera |a dependencia,

9, Dirigir y controlar la promoeglén de servicios de extensién,

10. Dirigir ¥ controlar |2s actividades de consultoria para atender las obligaciones contractuales
adquiridas por la Universidad en el campo de los servicios a su.cargo.

11. Asesorar vy velar por la gestion administrative y ecenamica de las instancias a cargo de |a
dependencia.

12, Cuniplir Ias norimas y protocolos del Plan Institucional de Gestion ambiental — PIGA, ef prograima
de sequritled v salud en el trebajo en 1a ejecucién de |as actividades a cargo.

el =l |
13. Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidn Integral v el

Modelo Sstantar de Control Interpo, asi como facilitar los documantos y soportes que e sean
sollcitadas por las instancias competentes.

14. Las demas que le asignen y correspondan 2 la naturaleza del emples.
: V. CRITERIOS EE-pEWPEWG

1. Las politicas vy planes son adoptados y ejecutados conforme 2 lus objetivos de |2 dependencia.

2. Los objetives de la Universidad en el Centrid ge cimplen y cumplen los plaes y politicas
Institucionales.

3. La dependencla opera y cumple sus funciones conforme a los normas vy politicas

Instituciaonaies.

Los recursos de gestién se gjecutan conforme a las narmas y oS servicios se prestan

canforme a las cbligaciones contractuales y las politicas de la Universidad,

gl disehio y portafulio de servicios permite conocer Ja oferta de serviclos de la dependercia,

Lot conodimientes v tecnolagias son pfomovidos a través de la prastacidn de servicios y

cumplen los estdndares institucionales. o

Las actlvidades de asesoria y asistencia son prestadas conforme a los contrates

obligaciones adoguiridas.

8. los semvicios y productos cumplen los estandares de calica:l

9. Los servicios de extension son praomovidos v la oferta de la depencenclaes conacida
aportupamentes,

10. Las actividades de consultoria son prestadas en los 1Erminos legales y cantractuales
pactados. ) _

11. La gestidn administrativa y econdmica cumple las nermas y los procadimientos establecidos.

awn »

-

Vi. CONOCIMIENTDS BASICOS

Constitucién Palitica, leyes ¥ normas relaclonadas con organizacion gel Estado,
Codgo Disciphinanio Unico.

MNormas y iingamientos generaies de servico al ciudadane,
Leves v normas telacienddas con ls Educacidn Sugarier,
Sistema de Acreditacion y Asegdramiento de la Calidad en 1ES.
Nerma Técnlea Colombiana para la Gestidh Publica.

Modelo Estéandar de Control Interno.

Gestion documental.

Goblerno en Linea.

10. Razanarmienty cuantitativo.

11, Camunicacion escrita,

12. Lectura critica.

13, Competendias diudadanas.

14. Dfimatica.

P T ke

VT, CONOCIMIENTOS ESENCIALES =

1. Direccipn y Gestlon de Persanah

2. Estatutos de la Universidad (Generzl, docente, administrativo, ate. ).

3. Formulecion, administracion y evaluacion de planes y proyectos.

4. Metodolegia General Ajustada (MGA),

5. Gerencia te mercadsao.

6. Disefio y evaluacion de Indicadores.

7. Funcién Administrativa. _

8. 'Codige e Procadimiento Administrativo y de lo Contencioso Administralivo.
9. Control Fiscal v Auditoria de Gestidn.

10. Estatuto Anticorrupeion.
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11, Mormas relacionadas con practivas profesionales

12. Sistemas de Informacidn

VI, COMPETENGIAS COMFORTANENTALES

COMUNES

C POR NIVEL TERARQUICO L

Aprandizale continut

Orientacien a rasultados,

Qrientacion al usuario v al cludsdanao,
Compromiso 6n la organizacion,
Traliajo en equipo.

Adaptacién al cambia.

P

= NP R RSV

Vislon estrataglcs,
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Tama de decisiines,

#

Pensamiento sistémico
Resolucian de Conflictas.

Gestidn del desarrollo de las persanas,

IX. REQUISTTOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

| EXPERIENCIA

Titulo profasional en disciplina académica de
cuzslguier nicien hasico del conocimients. ~

Tiulo de Postgrado en la modalldad de
especializaclan en dreas relacionadas con las

funciones de! emplea.

Tarjata profesional en los cascs exigides porla
ley.

Treinta y sais (6] mesezs de experiencia

profesional relacionata 0
relaclonada,

Para este requisitt se podran aplicar [as

eguvalencias relacionadas  con

Postarados establecidas en el numeral 1 del
artleulo 2,2,2.5.1 del Degreto 1083 de 2015,

ducsnt=

Titulos de

X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Titulo profesional =n disciplina académica de

cualtuier nicleo basico del conocimiente,

Tarjeta profesional en les cases exigidos por la
lay:

EXPERTENCIA

Sgeents | (G0} meses de exper‘renclg profaslanal

relacionatla o dacente relacionada,

Para este requisite se podrdn
equivalencias relacionadas con

Postgraclos est@blecidas en el numeral 1 del
articulp 2,2.2.5.1 del Decroto 1083 de 2015,

aplicar las
Titulos de

CARTA DESCRIF‘I’]\-"A N=28

(REEERTE s ~ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel: Directivo
Denaminacion del Emplan: Dirpctor de Contro de Unlversidad
Cadigo: 028
Grado: 113
Niumero de cargos: Daos {2}

Deopendenciia;

Donde sea asignaro el amples

Cargo dal jefe inmediato:

Quien &jerea la supervision directa

11 AREA FUNCIGNAL

Donde sea asignado & empleo

111, PROPOSITO PRINCIPAL

[ Dirlglt, controlar y velar por el cumplimiente de los objetivos y dctividades del Ceptro con el

fin de cnntribu!r al logre de lag mision, obietives v funclones de la Univarsidac.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALFS

N

'ﬁ}ar las politicas y adeptar los planes relacionadas can la gestitn del Contin,
Dirigir, contrelar y velar per el cumplimiento de les objetives de la Universidad en el Centro,

et concordancia con os planes y politicas institucionales.

Organizar el funcaonamiento del Cettro.

bl

aficar de log servicios,

LA 4

Dirigir y cantrelar el desarmulic de recurses de gestidn y velar por la prestacion sficentey

Dirigiry evaluar los estutlios gue permitan determinar ¢l disefo, desarrollo ¥ prestaclin de
les sarvicios que son resporsabl|ldad del Centro. _
Diriglir y controlar Iz administracién y premecion de conecimiantos y tecneloglas que genare

el Centro en cumplimients de sus obligaciones.

bl o

Diriglr v controlar actividades de ssesona v asistencia a cargo del Centro.
Birgir v evaluar ia calidad de los servicios y productes qua genera el Cantro.
Cirigir y controlar la promodon de servicios de extensian y/io lhvestigazian,
0. Dirigir'y cantrolar las actividades die cansultdria para atender 14s abligaciones contractuales

adguiridas por la Universidad en el campo de los serviclos a su cargo.

11, Asesorar y velar por & gestign administrativa y econdmica de las instancias & caran del

Centro,

12. Cumplir las normas y protocolas del Plan Insbituconal de Gestion Ambiental = P1GA, el programa

de sequridad v salud en el trabajo =n la etecucion de les actividades a cargo.

13, Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en gl Sistema de Gestidn Integral ¥ &l
Modelo Estandar de Control Intérme, asi come facilitar los documentos y scportes gue le sean

saollcitados por las hstancias competentes,

14, Las demas que le aslgnen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND
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Las politicas v planes son adoptades v ejecutados conforme a los objetives del Centro.

Los nbietiviss de fa Universidad en el Centro se cumplen v cumplen los planes v paliticas

institucionales,

El Centro opera y.cumple sus funciones conforme a las normas y politicas Institucionales.

Los recursos de gestidr se efecutan conforme a las normas v |05 servicios se orestan

confarme a las cbligaciones cortractuales y |ss politicas de @ Universidad.

El disefip y portafollo de serviclos permite conocer la oferta de servicios del Centro,

Los conpeimientos y tecneloglfas son promovidos & través de la prestacién de servitios y

‘cumplen los estandares institucionales,

Las actividades de asesoria y asistencla son prestadas conforme a los contratos y

pliligaciones adquiridas.

8, Los servicios y productos cumplen los estandares de calldad.

8. Los serviclos de extensidn sen promovides y la oferta del Centro es conocids
‘aportunamente, _

10. Las actividades de consulteria son prestadas en los términes legales y contractuaies
pactados.

11.La gestu&n admmlstrat-ua v economica cumple las normas v 10s prcr:ed]mientos e.stanleddus

VI CONOCIMIENTOS BASICDS

1. Constiticidn Pulltica, leyes y hormas relacionadas con organizacidn del Estado
2. Cddigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de sarviclo al cludadano,

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en [£5.

5

7

B

g

s

o

o

b

. Norma Tecnica Colormbiana para la Gestion Piblica.
. ‘Medelg Estandar de Control Interro,
Gestlan dotumental.
. Gobierno en Linea.
0. Raronamientn cuantitative.
11. Comunicacién escrita.
12. Lectura critica.
13, Competenclas tudadanas.
_14.Ofmétles.
VIT. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Direccign y Gastidn de Persanal.
Estatutos de la Universidad (General, docente, administrative, etc.).
Formutacon, administracion y evaluacan de planes y proyectns,
Metodologia Genaral Ajustada (MGA).
Gerencia de mercaden.
Disefio y evaluacion de Indicadores,
Funcian Administrativia,
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de (o Coptenciose Administrative,
Control Fiscal y Auditoria de Gestion,
Estatuto Anticorrupcian,
. Sistemas de Informacion.
VI COMPETENCIAS: CDMPGRTPMEﬂTﬁLEE

K10 00 N LT B N

=

___COMUNES . ___ POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizale continuo. 1. Visidn estiatégica.
2. Orlentacitn a resultados. 2. Liderazgo sfectivo,
3. Orentacion al usuario y al ciudadano. 3. Planeagion,
4. (Compromiso con la organizacian. 4. Toma de decisiones,
5. Trabalo en vguipo. 5, Gestion del desarrollo de las personas.
6. Adaptacién sl cambin. 5. Pensamiertto sistamico
17, Resolucion de Conflictos.
Lx. REQUISITES DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. _
—_ ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Titule prafesional en discipiina académica de | Treinta v sels (36) mesas de expenenda
cualguier noceo basice del conocmientd | profesional relacionada o docente

ralacionado con' las areas del conocimlento | relacionada.
afines sl Centro
' Para este requisitc se podran aplicar las
Thule de Postarade en |a modalided de | equivalenclas reiacionadas con Titulos de
espacializacion en areas relaclonadas con las | Postgrados establacidas en el numearal 1 del

funciones del empleo. articulo 2.2.2.5.1 del Decrete 1083 de 2015.
Tarjeta profEsiondl en los casos sxigidos por 1a
ley,
X, ALTERNATIVA
'ESTUDIOS EXPERIENCIA —

Tl profesional en discipliha académica de | Sesenta {ﬁ-:]} mases de expeﬂentla prafesional
cualquler nliclpo basico del conocimlefts | refacienads o docarite relacionada.

relacienado con las areas dal conocimiento
afines al Centro.

Pagina 5B de 203




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién N® 735

Para este refuisito se padran gplicar las
Tarjets profesional en los casos exigidos por la | equivalencias  relacionadas con  Titulos de
ley. Postgrados establecicas en el numeral 1 del
| - articllp 2.2.2.5.1 dal Decreto 1083 de 2015,

CARTA DESCRIPTIVA N°30
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: o | Directive
_ Dengminacisn del Emp}en Director Acgdémice
| Cédigo: 0ng
_Grade: 12 -
_ Nimera de cargos: . s Moo (1) |

Centro para (a Hegtunallzat an de la Educacion

Daparidencia: y las Oportunidades - CREQ
Cargo del jefe inmediato: Directar Centro para la Reglonalizacion de la
Educacion y |as Opaortunidades - CRED
il 1. AREA FUNCIONAL

Centre para la Regionalizacion de la Educacion v las Opartunidades - CREG

111, PROPCSITO PRINCIPAL o0 L
DJrrgrr coordinar y adoptar planes y proyectos encaminados al cumplimiento de las objetims
y actividades académicas con gl fin de contribulral logro de la misidn, abjetivos ¥ funciones de
Ja Universigad.

! _! W DESCRIFCIGN DE FUNCIONES ESENCTALES N

1. Adoptar estrategla planes ¥ pmyertus tendlentes a2 la promocion, Lmrdlnar.lﬂn y
desarrollo del drea académica del Cantro.

2. Dingir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y normas de la Universidad
en £l area académica del Centra, de conformidad con el Proyecte Educativo Instoitucional y
&l Plan de esarrallo.

3. Dirlglr, drganizar y controlar las actividades y funciinamients del drea académica del Centro,
tenlende en cuenta ¢l desarrollo académico, centifico, humanistico y cultural,

4. Diriglr, coordinar y metivar el andlisis, la discusion v la farmulacian de propusstas entre
as docentes para &l mejeramiento del curriculo, las metodologias, las téenicas vy los
nstrumentos de transmisien del conocimiento.

Promover y conceptuar sobre iz creacidn y desarrollo de programas de Posgrades,

Prafesiondles, Tecnologicos, Técnicos y de Formacidn para ¢l Trabajo y Desarrolio Humaho.

Premover la arfledlacién del Centre parg 13 Regionalizacidn de 1a educacion y las

Opartunidades con las diferentes Facultades.

Estimular v promover la articulacien entre docendia, investigacién y extension,

Cumplir con Ias responsabilidades establecigas en 2l Sistema de Asaguramiento de la Calidad

de la Educacidn Superior,

9. Dirigir y cotirdinar estudios y propusstas di maodificaciones a los planes de estudlo, as|
como a las teanclagias que permitan cualificar los procesos académicas y de |nvestigacion
del drea de formacin,

14k Dirigir tas actividades académicas v velar por el cumplimiento de las responsabilidades de

| los docentes.

11, Velar por el cuompliriento del area académice dei Centro, hacer seguimiento al desarrollo

| academico ¢ recomendar & l0s docentes las acclanes de mejoramicento de [os procesus de

‘ formacion.

12, Dirigiry controlar [a admjinistracion y promaeion de conocimlentas y tecnologias que genere
g drea académice del Centro.

| 13, Dinglr y evaluar la calldad de |os servicios del drea académica del Centro,

| 14, Promover |2 participacion de estudiantes en las evaluacianes de calidad de los docentes y
tecibir las recotnendaciones para el mejoramiento del procesn acadeéntics. y  de
investigacion.

15, Cumplir las narmas y protocolas del Plen Institucional de Gestidn Amblental - PIGA.

16, Cumplir las responsabilidades v competancias establecidas en los Sistermas de Gestion
Integral y el Medelo Estandar de Contral Interno, asl comeo facilitar los documentes y soportes
gue le sean solicitades por las instancas competentes,

17, Cumplir con las actividades y responsabllidades establecidias en fas leyes gue enrarcan o
Sisterma de Gestionh de Seguridad y Salud en 2] Trabajo.

14, Las demas gue le asignen y correspandan a ls naturaleza del emplen.

B Vi CRITERIOS DE PESEMPENG:

L Las paliticas, estrateglas, planes y proyectos son can5!5tente5 con las directrices
institutionales, el Proyecta Educative Tnstitucional y el Plan te Besarrolle de [a Universidad,

2. Lops objetivas son Ipgrades y contribuyen al cumplimienta del Provecto Educative

Institugional y €l Plan de Desarrolio.

El ares de formacion lecgra sus metas vy tieng en cuenta en sus decisiones g desarrollo

acadérnico, cigntifico, humanistico 'y cultural.

Los Indicaderas de calidad de la formacién mejaran constantementa.

Las doeumentas sobre propuestas de cambio de contenidos, metodologlas e instrumentos

de transmisién del canocimiento son entregades vy cumplen las esténdarss de calidad.

l.os decentes presentan prepuestas de mejoramiento del curriculo, (as metodeloglas, 1as

tecnicas v los instrumentos de rransmisidn del conocimiento.

oo

w

2

s

m
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7. Los informes sobre ¢l cumplimjerto de las cbligacinnes de los docentes son entregados

oportunamente y contlenen insumos para tomsa de declsiones.
B. Los programas de farmacion son ejecutados y cumplen con os estandares de calidad.
9. Los informes sobre promocién de canocimientos y tecnologias generadas en el area de

formacion sen preseistados.

10, La evaluacidn de la calidad de los servicios del area de formacidn s oresentada y contiene

datos que contribuyen a tomar decisiones,
11. Los |nformes de |las avaluaciones de estudiantes cantiznen datos que contribuyen a evaldar

&l proceso e rnnnal:mn_v sirveh come insumes en la toma de ttaelsuunes

VI CONOCIMIENTOS BASICOS L u

Cédige Disciphinario Unico.

Modelo Estandar de Cantrol Interno.

Oos sd ol B L R

Gestian documental.

1D, 'Goblerne en Linea,

11. Razonamiento cuantitativo.
12, Comunicacidn escrita.

13, Lectura critica

14 Competennias nudadanas.
15. Ofimdatica.

Constitugion Politica, leyes y narmas relacionadas con organizacion cel Estado.

Nermas y Iineamismtos gengrales de servicio al cludadene.
Leyes y normas relaclenadas con la Educacldn Superior.
Sistema de Acreditadion y Aseguramiento de |a Calidad en [ES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Sistema de Gestidn de Segundad y Salud en el Trabajo:

VI, CONOGIMIENTOS ESENCIALES

1. Dirsccion 'y Gestian de Persongl.
2. [Estatutos de |a Univarsidad (General, dacerite, estudiantll, administrativo, etc.).
3. Formulacén, administracion y evaiuacién de planes y provectos.
4. Metodolggia General Ajustarda (MGA).
5. ‘Disefie y evaluacian de indicadores.
G. Disefo curricular.
7. Ensefanza-Aprendizaie.
8. Modelos pedagogicos y docencia universitatia.
5. Metodoleglas de estudio e investigacion,
10, Evaluacién académica,
11, Auditoria de Gestién,
12, Sistemas de_ Informacidn
VIIL, CE}HPEE'EWAS CBMPGKTAMEMH‘\LES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
1. Apréndizaje continuo. L. Visidn gstritéglca.
2. Drientacion a resultados. 2, Llderazgo efectivo,
3. Otjentacion al usuario y al cudadano. 3. Planeacion,
4. Compromiso con fa organlzacion. 4. Toma de degisiares,
5. Trabajo en equipo. 5. Gestlon del desarrollo de las personas.,
6. Adaptacidn al cambila: 6. Pensamiento sist2rmico
7.

Resolucion de Conflictos.

IX. REQUISITOS DE' ES".‘UDID f'E’(F‘ERIENEiA

ESTUDIOS

Titule profesional en discipling académica de
cualguier nucles bésico del conocimiento
relacionade con las areas del corocimiento
afines al Cenirg.

Titule de Pestgrade en la modslidad de
especlalizacion en areas relacionadas con las
funciones del emplen,

Tarieta profesional en los casos exigides pon la
ley.

Treinta v cdos {,32] meses de experiencia
profesional relacinnada Q docenta
ralacionada.

Para este regulsite se podran aplicar las
equivalencias relacionadas con Titules de
Postgrados estabilecidas en ! numeral 1 del
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,

_ XALTE

RNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA,

Titule profesionzl en discipling académica de
cualgiier nlcles basice del conecimiento
refacionado con las a@reas del conccimiento
afines al Centro.

Tarjeta profesional en los casps exigidos par (8
ley.

Cincpenta vy seis (5B) meses de experiercdia
profesionsl reiacionada o docente relacionada,

Para este requisitc se podran  aplicar las
aqulvalencias relacionadas con  Titules de
Postgrados establecidas en el numeral 1 el
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.
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CARTA DESCRIPTIVA N°31
1. IDENTIFICAGCION DEL EMPLEO

Mivel: Directivo
Denominacién d=l Emplec: Director Area de Formagion
Cddigo: 008
Grado. 05
Nimero de cargos: Cuatro (4]
_— L Ceptio para la Regionalizacidn de la Educacion
wanenERnp; v l2s Oportunidades - CREQ
Cargo del jefe inmediato: Director Centro para la Regjonalizacién de la
Educacian v (as Oportunidades - CREQ

1. AREA FUNCIDNAL
Certro parala Regionallzacion de la Educacion y Jas Oporfuridades - CRED
L1, FROPOSITO PRINCIPAL
Dirigin, caordinar y adaptar planes v provectos encaminades al cumplimisnto de los ohjetivos
y actividades gel area de formacion a su cargo con el fin de cantribuir al logro de la misién,
_:i:q tvos y funciones de la Universidad.
. _gEngIPEIGN DEFUNCIONES ESEMCIALES

1. Adoptar estrateglas, planes y proyectos tendientes a |= promocidn, coordinacion y
desarralio del area de formacian a cargo.

2. Dirigir, controtar y velar por el curnplimiento de los oiyetives v normas de fa Umvearsitdad
en el area de formacion a su cargo, de conformidad con el Priovecto Educative Instituctonal
y el Plan de Desarrollg,

3. Dirigir, orgariizar y controlar las actividades y funcionamiento del 3rea de formadion, tenlende
en cuenta el desarrollo académico, cientifico, humanistico y cultural.

4, Dirigir, coordinar vy motivar el andlisis, la discusidn yla formulacion de propuestas entre
ios docentes para el mejoramiento del curricufo, las metodologias, las técnicas y los
instrumentss de transmisidén del conocmiento.

5. Dirigir y coordinar estudios y propuestas de modificaciofies a los plafies de estudio, as!
comn a las ternoligias que permitan cualificar los pricesos académicos v de investigacion
del area de formacian.

6. Dirigir las actividades académicas y velar por el cumplimiente de las responsabiiidades da
los docentes.,

7. Melar por @l cumplimiento del area de formacdn, hecor seguimients al desarrollo
académico y recomendar a los dnmntﬂs Jas acciones de mejoramiente de los procesos da
formacisn,

8. Dirlgiry contrelaria administracian v promocian de coripeimlentos y tecnologias que genere
el drea de formacian.

2. Dingiry evaluar la calidad de los servicios del drea de formacion.

10. Promover la participaciion de estudiantss en las evaluacionss de calidad de los docentes v
recibir las recormendaciunes bara el mejoramlente del proceso académico y de
investlgacian.

11. Cumplir las normae y protecolos del Plan Institucianal de Gestion Ambiental - PIGA.

12. Cumplir las responsabilidades y competencias estableddas en Ios Sistemas de Gestion Integral
y al Modelo Esténdar de Control Intemo, asi como facilitar los documentes v seportes que fe
sean salicitados por las Instancias cornpelentes.

13, Cumplie con las actividades y responsabilidades establecidas en las lgyes que epmarcan el
Sistema de Gestion de Sequridad vy Salud en ¢l Trabsjo,

14. Las demas que le asignen v correspenden a la raturaleza del smpleo.

Vi CRITERIOS DE PESEMPEND.

1. Las pqﬁtlcas, astrategtas, plaries y proyactos sor consistentes con las dl"ECl‘T'JCES
institueionales, e Prayecte Bducativo Institudional y el Plan de Desarrallo ge la Universitlad.

Z. Los abjetives son legrades y contnbuyen @l cumplimiznto de! Proyecto Educative
Institucional v el Plan de Desarrolio.

3. El drea de formaciin logra sus metas y lene én cuents én sus decsiones gl desdrrolle
académice, clentifico, humanistico y cultunal.

4. Los Indicadores de calidad de |a farmacion mejoran constantemente,

5. lgs dbcumentos sobre propuestas e cambin de contenides, metadologias e instnimentns
de transmisidn del conocimiente san entregacdos v cumplen los esténdares de calidad.

6, Los docentes prasentan prapuestas de mejeramiento del curriculo, las metodologias; las
tecnicas y los Instrimantos de transmision del conocimiento,

7. Les Infarmes sobre el cumplimiente de las dbligaciones de los docentes son entregatios

8

2]

oportunamente v centlenen insumes para toma de decisiones,
qu_ programas de formacion son gjeculades y cumplen con los estandares de calidad.
Les informes sobre promecion de conocimlentes v tecnologias generadas en el drea de
formacion son presenfados.,

10. La evaluaaién de la calidad de los servicios del drea de farmaclon es presentada v contiene
datos que contribiuyen a tomar decisionss.

11. Los Informes de las aveluaciones de estudianiss coptienen datos que contribuyen a evaluar
el proceso de formacidn ¥ sirven como insumos en la tama de decisiones.

VI, CONOCIMIENTES BASICOS

L. Constitucion Pelitica, leves y normas relacionadas con arganlzacidn del Estada.
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2. Cédigo Disciplinario Unico,

3. Normas y lineamientos generales de servicin al dudadano.

4. Leyes y normas relacionadas cen ja Educecidn Superior.

5. Sistema de AcreditaciGn y Aseguramiento de fa Calidad en 1E5.
6. Norma Técnica Caolomblana para Ta Gestlon PUblicy,
7
8
9

Modela Estandar de Contral Intemo.
Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trataje.
Gastitn documental.
10. Goblemo en Linea.
11, Razenamiento cuantitativo.
12. Comunicacitn escrita.
13. Lectura critica,
14. Compelencias cilldadanas.
15. Ofimatica.
| = VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Direccian v Gestian de Personal.
Estatutos de la Universidad (General, docante, estudianti], admiristrative; stc.).
Formulacion, administracion y evaluacion de planes y provectos.
Metodologia General Ajustada [MGA).
Disefio y evaluacidn de indlcadores,
Diséfio curricular
Ensefianza-Aprendizaje.
Modelos padagogicos y docencia universitana.
Metodologlas de estudle e investigacian.
10, Evaluation académica,
11, Auditoria de Gestion,
12. Sistamas de Infarmaclén
VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
L. Aprendizaje continue. Vision estrategica.
2. QOrientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
3. QOrientacion al usuario v al cludadano. Planeacion,
4. Compromisc con Iz oraanizacién. Toma de detlisiones,
5
b

D@ NS BN

Trabajo en equipo. Gestion del desarrglln de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico
Resolucian de Canflictos.

- TX. REQUIGITOS DEESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS __ EXPERIENCIA ]
Titulo profesienal en disciplina académica de | Velntiocha (28) meses de experiencia
cuzlguier ritcleo bdsico del conotimiento | prefesional relacionada 0 docentz
relacienado con las dreas del conccimiento | relaciorada.
afines al Centro.

S

Tarjeta profesional en los casos exlgidos por la

Iy
NIVEL ASESOR
CARTA DESCRIPTIVA N°32
- - I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
| Nivel; | Asespr
| _'Denominacién del Empleo: | Jefe de Oficina Asesora Juridica
Codigo: -]
Srado: 1B
NUmero de cargos; | Unp (1)
Deperdencia: | Oficing Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediata: | Rector

11, AREA FLINCTONAL

Oficing Asesori Jurfrlhl.‘é.

21 PRGP(}EITG PRINCIFAL
Asesarar y dirigis el Proceso de Gestion Juridica con el fin de apoyar a la altﬂ direccion en la
aplicacion de normas constitucionales, legales, estatutarias y, reglamentarias, asl como de la
]ur|spmdantiaLen los _Prucesos, actividades y acciones que adslante la Universidaa.
1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Asesorar a la alta direccion en el estudio, analisis y aplicacién denorimas mnstutu-::iunales.
legales, estatutarlas v, reglamentarias, asi como de |a jurisprudencla que emitan las Altas
Cartes.
2. Asgsorar, didgic v controlar los procedimiantos y actividatdes del Princeso de Gestion Jundica
asignados a ladependencia.
3. Asesprary apoyar la realizacidon de estudies, genersles y especificos, de gestian jurldica que
permitan otientalr v aslistic a las diferantes dependencias en sl cumplimiente de las
chligaciones a su cargo.
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4. Asesorar v dirigir la elaboracion de conceptos v velar por la unidad de criteric juridice en
la interpretacién y aplicacian de las normas constituclonales, legales, estatutarias v
reglatmentarias en todas lag instancias de la Utlversidad.

S, Asesorar, difigir y controlar 1a compllacian, analisls, actuallzacién v difusion de normas
constitucionales, legales, reglameantarias y Jurisprudenclales en los temas relacionados con
la misian, abjetivos, procesos y funciones de la Jniversidad.

6. Dirigir v supernvisar la representacon judidal, de conforrmdad con las onentacionas,
directrices y poderes que atorgue la Rectoria & infarmar oportunamente sobre &l estade y
rasultada de los proceses judiciales,

7. Asesorar laelaboracion y ravisar el contepido de lps aclos administrativos (ue deban ser
expeditdos por las autoridadibs competentes de la Universidad, con @i fin de garantizar el
cumplimienta de la normatividaad vigente.

8. Asesorar v controlar |8 gestion v operacian del proceso de contratacion.

9. Orientar v controlar 13 custodia, proteccidn y actualizacion de (@ decumentaqion de los
contratos que estan en ejecucidnin en proceso de liguidacien,

10. Sustandar, asesorar y apeyar [as Investigacones disciplinarias que estén & cargo del Rector,

L1. Asesorar la elsberacldn, presentacian y sustentacidn de informes que la alta direcclin deba
realizar en rélacldn con el cumplimiento de normas constituclonales, legales, estatutarias,

reglamenterias y, de fallos judiciales v administratives.

12, Orientar la adecuada, oportung, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuana, en |a prestacian
de sernvicios,

13. Orientar y controlar la astencion oportuna y adecuada de peticiones, qusias, reclamas 'y
sugerencias, relacipnadas con los sevvicios de ls dependencia.

14, Cumplir las normas y protocoles del Plan Instituctonal de Gestlén Amblental - PIGA,

15, Cumplir |as responsahbllidades y competencias establecidas en |os Sistemas de Gestion
integral y =1 Modeio Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentas y
sgportes que le sean solicitades por las instancias compatentes.

16. Cumplir con las actividades y resporsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan gl
Sisterna de Gestion de Sequridad v Salud en el Trakiajn.

17. Las demas gue le aslgnen y correspundan a la naturaleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND B

El estudio, andlisis v aplicacian de normas v jurisprudencia es oportuna ¥ asegurd un
panecimento pertinente de. [as mismas.

2. lLos pracedimientos v actividades del Proceso de Gestion Juridica se cumplen conforme: a las
hormias y a los estandares institucionales.

i

3. Los rasultados de estudics de gestion jurldica son publicados y cantribuyen al conoclimienta
furidica en sodas las Instancias de las Universidad.

4. |Los cenceptos son atandidos oportunaments vy existe unidad juridica en la Universidad,

5. La compiacian, analisis, actualizacidn y difusian de normas constitucionales, legales,
reglamentarias y jurisprudenciales es oportuna y ayuda en el cumplimiento de [as normas.

B8, La representaclon judicial se adelanta conforme a los Intereses de la Universidad y se
tienen datos oportunos del estado de |os protesos,

7. Las actos administratives cumplen con las normas legales.

8, El proceso de contratacién cumple las normas del Estatuto Contractual,

5. Ei Rector cuenta con el apoye oportune v real en la realizacidn de investigaciones
disciphinarias @ su cargc.

10. Los Infermes sen elaborades y presentados oportunamerite y, cumplen fas pormas y estangdares.
exigidas por las auturidades competentes,

11, L3 atencion al usuario es gportuna y geners satisfacdon.

12. Las peticianes, queias, reclamos v sugerapcias son atendidas opartunamente.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS

i, Constitucion Pelitica, leyes y normas relacionadas con organizacian del Estade.
2. Codige Disciplinario Unica.
3. Nermasy lincamientos gengrales de servicio al ciudacano.
4, Leyes y normas relaclonadas con ia Bducacian Superior,
5. Sistema die Acreditaditn y Asequramlento de la Calitlad en 1ES.
6. Norma Técnica Colomblana para la Gestidn Publlca.
7. Modelg Estandar de Control Interno.
8. Sistema de Gestién de Segunidad v EEll.lﬂ nn el Trahajo.
8. Gestidn documental.
10, Gablerno en Linga.
11, Razonamiento cuantitative,
12, Comunicacidn escrita.
13. Lecturs critica,
4. Competencias ciudadanas.
15, Ofimatica. -
VII. CONQCIMIENTOS ESENCIALES!
1. Direccion y Gestion de Personal.
2. Leyes, normas y régimen administrative, financiero, contractual, cvil, disclilinario v
juridica aplicable a Entes Universitarios Autdnomas.
3. Regimeanres Especiales de Contratacion
4. Regimen jurndico de los actos v contretos.
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5. Funedn Administrativa,
6, Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contenciase Administrativo,
| 7. Nermas Tributarias aplicables a la Contratacion Publica.
8. Conirol Fiscal y Auditoria de Gestlan,
9. Estatute Anticorrupcion.
10, Interpretacion Juridica.
11. Sistemas de Informacidn. _ —
) ” VITl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
i COMUNES J [POR NIVEL TERARQUICO!
1. Aprendizaje continue. 1. Cenfiabilidad Técnica.
2. Orientacian a resultades. 2. Creatividad ¢ Innovacdn.
3. Orientaclén al usuarie v al ciudadano. 3. Iniciativa.
4. Compromiso con la arganlzacien. 4. Construcclan de relaciones.
3. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.
5. Adaptacién al cambia.
f 1] IX, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
‘— ESTUDIOS _ EXPERIENCIA =
Tltulp profesionsl =n discipling acedémica Cuarenta vy nueve (49) meses de experienclia
gel niclec basico del corecimients en: profesional relacitinada,

Derecho y Afinas,

Tike de Postagrado en la medalidad de |
Maestria en areas reiacionadas con las
funcignes del smpleo.

Tarjeta profesional,

%, ALTERNATIVA 1

| - EXPERIENCIA
Titule profesional en discipling académica = Sesenta v un (61) meses de experiencia
del nugiee basico del conocimlents en: profesional relacionada.

Derechn y Afines.

Tltuwio de: Postgrado en la ‘modalldad de
Especializacién  en  Niclee bésico del
conocimiento relacionado con las funciones
del emplec.

Tarjeta profesional,

X ALTERNATIVA 2
'ESTUDIOS B | _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Dchenta ¥ cinco (85) meses de e:':p_erl_ent:;:
del niiclec basicc del conocimiento en: profesional relacienada.
Derecho y Afings.

Tarjeta profesional.

_CARTA DESCRIPTIVA N°33
I. IDENTIFICACION DEL EMELED

Nivel: AsE5ar
Dienominacion del Emplaa: Jefe de Oficing Asesora de Planeacion
Codige: 115
Grada: 13
Numem de cargos: Uno (1}
Dependencia; Qficina Asesora de Plan=acién
Carge del jefe Inmediato: Rector
T 1L AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion

_ 111, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestlonar & proceso de planeadidn con el fin de apovar a la alta direccién en la

formulacioi, coordihacion, elecucidn, cnlrel y evaluacion planes, programas y proyectos

requerides para 2! cump!imiento de |a misidn, visidn y cbjetlvos institucicrales. :

1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar a la alta direccidn en el estudio, elaberacién, presentacidén, elegucién, control v
evaluaciin de planes y proyectos institucionales grentados al cumplimiersto de la misidn v
funclornes: de Ja LUniversidad.

2. Asasorar, diriglr y contrilar los procesos de plansacion estratégica y aperativa.

3. Asesgrar y apoyar la realizacion de estudios, generales y especificos, requeridos en la
elabaracion de Ios planes, programas v provectos institucionales.

4. Asesorar, dirigir v controlar el diseflo, presentacicn, efecucion vy evaluacidn de planes
Institucionales, estrateaias y proyecias de inversion.

o
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Ln

Asesarar, dingir y contrelar que (a elaboracidn y ejecucion de los planes institucionales sean

coharantes con =l Provecta BEducativo Insticucional (PETT.

Azesorar, dirlglr y controlar los sistomas de informacién relacionades con el proceso de planeacién,

Asesorar, dirigir y controlar el disefio, aplicacion y procesamiento de indicaderes destinados 3l

seguimianto y evaluacion de la gestin y resultados institucionales, _

Orientar la asistencia técnica que debe prestar fa Oficing a todas las dependencias y funclonarios

en relacion con el proceso de planeacion, los planes, proyectos e Indicadores de gestion.

Dirigir &l seguimiento v asesorar &l proceso de evaluacion de los planes de accon v del Plan de

Desarrolio.

10, Dirigir, coordinary controlar la administiacion de estadisticas Institucionales de los sistemas de
infarmacién y 1a preparacian y remisiin‘de iffarmes a las instandias competentes,

11. Dirlgir la laboracién y presentacion de Informes relacionades con la ejecuclon de planes y
proyecios, senalar sus resultados v proponer (85 adciones de maforamiento = & alta direcgion.

12. Asesorar la slaboracon; presentaciion y sustantacion de infarmes gue-ia alta direcoiin deba realizar
on relaclon con el cumplimiento del proceso de planeacion, (o5 planes y proyectos vy, los resultades
de‘la gestion,

13, Qrientar la adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencior al ustiano, en la prestacion de
servicios,

14, Orientary controiar |la at2ncién oportuna y adecuada de peticiones, quejas. reclamos v sugerencias,
relacionadas con los servicies de ia dependancia.

15, Cumplir [#% normas y protocalas del Plan Institucional de Gestion Ambnental = PIGA.

16, Cumplir las responsabllidades vy comipetencias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Integral y el Modelo Ectandar de Control Interno, asi comeo facllitar los documentos y soportes
gue le sean solicitades par las instancias competentes,

17. Cumplir con |as actividades v responsabllidedes establecidas en |as layes que enmarcan ¢l
Sistema de Gestidn de Saquridad y-Szaiud en el Trabajo.

18. Las dernds que |8 asignen y corraspondan a [a naturaleza dil empleo.

V, CRITERIOS DEDESEMPEND

1. Las plares y proyectos Institucionales son elaberades conforme a las normas y 1as directrices
de! Consejo de Planeacion.

2. Los procesoes da planeacion estratdgica y pperativa se cumplen canforme a las normas y declsiones
de! Consejo de Planeacian.

3. Les estudios, generales v especificos permiten contar con soportes téomicos e informacion clara,
varar yoportung para elaborar planes, programas y proyectos institucionales.

4, FEl disabo, presentacion, elecucldn y evaluaciin de planes institurionales, estrategias y proyectos

de inversién s oportuno y brinda Iriformacitn confiable para |2 téma de dedisiones del Consejo ds

Plansacidn,

l.as planes Institucicnales son coberantes con @l Proyects Educativa Institucional (PEI). _

Las sistemas de Informacién brindan datos reales, confighles y veraces que sirvan én cada una de

las atapas del proceso de planeacidn, en la gestion, en ia evaluadon y en le medicién de impacto.

Los Indicadores permitan un sequimiento y evaluacidn eportuna y real de 13 gestion y resultados

Institucionales v son fuente para la toma de decislones,

La asistencis témnica cantribuye a que |a planeacian, los planes, proyéctts & indicadores de gastion

span coheranies y consistentes, _

L.os informes de evaluacion de los planes de accldn v dei Plan de Desarrolle permiten examinar

la gestion y son fuente de dates gue permiten tomar decisiones,

10. Lasg ssledisticas institucionales sun covsistentes, reales v veraces'y, parmiten realizar informes
vy estudios sobre el proceso de planeacidn y sus diferentss componetitas,

11. Las infoimes son elaborades v presentados oportUnamente y, cumplen las nofmas y estandares
exfgidos por las autoridades competentes.

12. La atencian al usuario es cportuna v genera satisfaczian.

13. Las ;a-ELtII:ID]‘I&S guejas, reclamos y SUgErencias sor etendidas opurt}.mamlanhe

VI, EDNUCINIEN'HJS BASICOS

Constitucion Palitica, leyes y normas relacionadas con nrgamzathﬁn del Estado.
Chdigo Disciplinario Uniceo.

Narmas vy lineamigntos cenerales de servicio al cludadans.

Laves y normas relaclonadas cen la Educacian Syperior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Narma Técnica Colombiana para la Gestion Bablica.

Modeln Est@ndar de Contrel [nterna.

Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud 2n el Trabajo.

GHestion documental.

10. Coardinar y supervisar los reglstros de'ingresos y egresos de |a Universidad.
14, Goblerno en Linea.

12. Razonarmients cuantitativi,

13. Comunicacion ascrita

14, Lectura critica.

15. Competencias cludadanss,

16. Ofimatica,

= o
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VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Direccidn v Gestidn de Parsonal.
2. Modelo Integrade de Planeacion v Gestion.
3. Nofmas de Planeacion. ‘
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[ 4. Planeaclan Financiera.
5. Formuiagién, administracion y ovaluacion de planes y proyectos.
6. Disefio y evaluacion de indicadores,
7. Metodologiz Gensral Ajustada (MGA),
8. Estadistica:
9. Auditoria,
10. Sistemas de Infermacian.
Nl {Jﬁrnimca avanzada.
VITI CDMPETENEIASCGMPDHMMENTN.ES B =
i COMLINES POR NIVEL IERARQUICO | |
1. Aprandizaje cont/hua. 1. Conflabilidad Tecnica,
2, Orientacion a resultades. Z. Craatividad e Innovacién.
3. Orientacidn al usuario v al cludadano. 3. Iniclativa.
4, Compromiso con la oraanizacion 4. Construcoian de rejacinnes.
5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del enterno.
6. Adaptacion al camblo.
' - IX, REQUISITOS. EIE"ES%'UDIU ¥ EXPERIENCIA -
EE_ITUDIGS ' i EKFEHIENCIA
Titulo profesional en discipling académica de | Cuarents y seis {46) meses de experiencia
cualguier nicieo basico dal conocimiento. profesional relacipnada o docente relacionada

Titvlo de Postgrado en la modalided de
especializacion en areas relacicnadas con
las fuhciones del emplao,

Tarjeta profesional en los casos exlgidas por

la ley.
' - X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS I EXPERIENCIA
Titulo-profeslonal en discipling académica de Setenta (70) meses de expenencia profesional
cualquier nucies hasico del conocimiento. relacionade o docents relacionada

Tarjeta brofesiungl en lus casos Bxigidas pur

aley.
NIVEL PROFESIONAL - LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
- CARTA DESCRIPTIVA N°34
I IDENTIFICACION DEL EMPLED i T
_ Nivel: Profeslonal
Denomnacién del Empleo: Tesorero General
Cidigo: 201
Gracdo: 17
~ Numere de cargos: WUne (1)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Direcltor Financier
' . 11, AREA FUNCIONAL -
Directléin Financlera
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Coecrdinar, administrar, verificar y controlar los procetinientos y actividades de liquidacian,
recaude, pago y registro de operaciones financieras con el fin de apayar &l cumplitients de los

chietivas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

i, Proponer y elecutar peliticas y acciones relacionadas can los procedimientos de administracidn |
y gestion de operaciones de tesoreria.

Z. Coordinar, admmistrar y supervisar los procedimientos de recaudo, pagos, distribucidn e
Iriwersian da recursos de le Universidad.

3. Estudiar v aprobar documaentadidn y soportes que sean soMmelidos a su consideracidn para 1a

recepcitn de pages a favar de |a Universidad o la cancelacitn de obijgaciones.

Coordinar y supervisar la realizacion de las conciliaciones de las cuentas hancarias e ia

Universidad v sus centros de coste, pera controlarlas aperaciones de tesoreria.

Coordinar, prapaner, ejgcutar y contralar el Plan Anual Mensuaiizado de Caja.

Coardinar v supervissr los registros de [ngresas y agresos de la Universided,

Administrar, custediar v asequrar |z proteccidn de documentos, valores y demas titulos

negumables de la Universidad.

Velar ¥ proponer las acciones necesarias para asegurar la liquidez v, optimizar el use de

racursos yio Inversiones financigras.

9. Velar porla seguridad, actualizacian, orden y confiabllidad de los libros, informacion y archives
de la tesorerla de la Universidad.

10, Administrar y controlar l2s custitas bancarias a8 la [Inivereidad,

»
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11. Admimstrer y controlar el oporturty recaudoe de los aportes, trensferencias, pagos de
matriculas, derechss académicos y otres ingresss al tecoro de la Universidad,

12. Coordinar y verificar |a realizacién opartuna de registro de las operacianes de tesoreria.

13, Coordinar, participar y verificar la elaboracién y entrega de reportes pericdicos de las
aperaciones de tesoreria que permitan determinar el estade financlers de la Institucian.

14. Brindaruna adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atenmon al usuano, en la prostacion de
SEMICIOS.

15. Atender oporting y adecliadaments [as peticiones, Gleias, eEamos y sugergncias, ralacioraldas
con los serviclas de e dependencla.

16, Administrar el inventario de blenes, materiales e Insumes de la dependencla, velando por su
efiviente y adecuado uso, asi como elaberar y presentar los informes respectivos.

17, Cumplir las normas y protacoios del Plan instituctanal de Gestion Ambiental = PIGA,

18. Cumplir las responsabllidades v competencias establecidas en los Sistamas de Gestion

Intzurel 'y el Modalo Estandar de Contrel Interny, asl coma facilitar (os dotumentos y soportes

que'le sean sglicitados por las hstancias compelentes,

Cumplir con las actividades y responsabliidades establecidas en 1as leyes que enmarcan el

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20, Las demas que le asignen ¥ comespondan a la naturaleza del emplec.

1 V. CRITERIOS DE DESEMPENG

1. lLas propuestas de politica y acciones cumplen las normas vigentes y.conoretan las diregtrices
en materia de cuidado y proteccian del patrimenis de la Universidad. |

=

19
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2. Los procedimientos de recaudo, pagos, distribucdéh e (nversidn de recursos se elecutsh |
conforme & las nermas fiscales'y atienden las directrices Institucionales,

3. La administracian v gestion oe |a tesareria es #ficiente segun el resultade de Jos indicadores,

4. Los recaudas, pagos, distribucion e inversion de recursos ecandmices cumplen las normas v
procedimientos.

5. [E Plan Anusl Mensualizado de Caja cumple las normas legales y se efecuta conforme g la
‘programacian,

6. Los registros de ingresos y egresos son razonables, veraces v confiables.

7. |Los reportes del estado de tesoreria son entragados, refiejan 18s operaciones reslizadas, se |

ajustan a las soportes v cumplen los estdndares de calidad.

B. Laseguridad, actualizacidn, orden y confiabilldad de la informacién de teserena es veraz y
cumple las normas fiscales y las del Archivo General de la Nacian

9. las cueptas baricarias son administratas de acoerdo a los procedimientos y hormas, |

10. El recaudo de las aportes, transferenclas, pagos de matricllas, derechos acadérvicos y otros |
Ingresos s real|zade conforme a |os procadimientas.

11. l.os registros e las operaciones de 1asoreria son efectuados opormunaments, contienen los
saportes v cumplen las politicas de maneje del tesarg,

12. Los pages efectuades tiener todos los soportes y correspanden abligaciones [egales.

13. L#te propliestac para superar momartos de llquidez son prasentadas, reflejan las politicas
institiiclanales y cumglen las normas fiscales.

14, Las pollticas v acclones de manejo de recursos flhanceros permiten liguldez y cdmplimiento
de abligaciones. _

15. Las consignaciones, informes y boletines cumplen las disposiclones legales y =estén
sustentados en soportes legales,

16. Los documentos, valtres'y dernas titulos negociables son proteqidos v estin disponibles.

17. Les [nformes son presentados oportunamente.,

18. Las respliestas a quejas, reclames y derechos de peticion son revisadas y suscrifas
oportunaments v, respanden los temas de fondo.

19. Las evaluaciones de cantrol fiscal califican las operaciones y resultados de tesoreriz como
ajustados a los hechos y soportes. _

| 1 " VI.CONOCIVIENTOS BASICOS

Constitucian Politica, fayes y hormas relacionadas con organizacion del Estado.
Cédigo Disciplinaria Unico.

Normas y lineamientos generales de sarvicio &l ciudatano,
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior:
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de 1a Calidad en IES.
Norma Tecnica Colombiana para la Gestién Plblica.

Modelo Estandar de Contral Intarmne,

Sistema te Casticn de Seauridad vy Salud en ¢l Trabajo.
Gestidn decumental.

10. Goblerno en’linea.

11. Razonamiento cuantitativo,

12. Comunicacion escrita.

13 Lectura critica.

14. Comipetencias cludadangs,

o Bl it R

15. Ofimatica
ML CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Direcclén y Gestién de Personal.
2. Gestion v andlisis financiem.
3. Mormas de gestion presupuestal y contable.
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Normas y reglamentos da Tesorera.

Gestidn y operaclones de tesoreria.

Réglrnen Tributarie aplicable a Universidadss Plblicas.
Asuditoria y evaluacian financiera.

Regimen de Cantratacitn,

Diserio de Indicatlores fipancieres.

(. Ofimitica avanzada,

1. Sistemas de informacion financiera.

VIIT. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

F B 0N O

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaie contifiue. 1. Directlon y desarrolld de personas,
2, Orientaclén a resultados, 2, Toma do decisiones.
3. Orientacion al usuario v al cludadano. 3. Aporte técnico - profesional,
4. Compromiso con la arganzacén, 4. Comunicacian efectiva.
5. Tratajo en.eguipo. 5. Gestion de procedimientos.
6. Adaptacién al cambio. 6. Instrumentacion de decisiones,

- IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica Veintidds (22) meses de experiencs
del niclee basice del conpcimiento ent profesional relacionada,
Administracian; Contaduria Pablica;
Economia.

Titulo de Postgraido en |3 modalidad de
especializacidn en areas rélaclonadas con
las funciones del emplee.

Tarjeta  profesional  an los  casos
_reglamentados por laley,

X, ALTERNATIVA
~ ESTUDIOS Il EXPERIENCIA |
Thule profesioral en discipling academica Cuarenta 'y seie (46) messs de experiancia
del nlcleo basico del conocimiento en; profesjonal relacionada.
Administracidn; Contaduria Pablica;
Economia.

Tarjeta profesinnal En los  «cases
| reglamentades por la ley.

NIVEL PROFESIONAL - EMPLEOS DE CARRERA ESPECIAL

CARTA DESCRIPTIVA N°35

B 1 ~ L IDENTIFICACION BEL EMPLED T
Mivel: Prﬂfeslnn al
Denominacidn del Emples: | Profesional Especializade
Codlga: 222
Grado: - 21
nNimero de cargos: Lma (1)
Dependencia: - Direccign Administrativa
Cargo del jafs (hmediato: Director Administrativo

15, AREA FUNCIONAL

111, PROPOSITO PRINCIPAL - -
Planear, coordinar, siipervisar y- controfar el disefio ¥ ejecucion de programas y proyectos de
infraestructura y planta fisica requerila para ¢l fupcionamients de ia Institucian.

1V, DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES
i Eﬂurdinar ¢ parlicipar en visilas y revisar [os conceptos técnicos relacionadoes con infraestructyma
sica

2. Coordinar Iz elaboracién y ejecucidn del Plan de Infraestrictura v planta fisica de la Universidad.
3, Coordinar, articular e integrar los contenidos de los pmves:tﬂs presantados por fos funclonarios
responsables de |os temas de Infraestructura v plamta fisica.
Revisar y evaluar estudins de conveniencia y aportunidad, evaluacion técnica y econdmica de
propuestas; e interventoriaie supervisién de fa ejecucion de aliras.
Evaluar y presentar provectos de infreestructura flsica.
Supervisar y controlar Ia ejecucidn de proyectos de infraestrictira y planta lisica,
Coordinar y controlar el cumplimiento del Plan Maestro de Desarrollo Flslco.
Participar en el estudio, verificacidn v aprobacitn de proyectos de dissfic de infraestructurs fisica
contratados por la Universidad.
Verificar =l disefio e implementacién de planes d2 mantenimients preventivo v corractivo de los
___recursos fisicos de la Institucion.

Direccion Administrativa

SIS
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10. Revisar y dar visto bueno 2 fas proyecciones de presupuestas de provectos de construccisn,
remodelacion y manieniments de |z plania fisica.

11. Eaborar ol presupueste anual de las abras de Infraestructurs fisica.

12, Solicitar, apoyar y hacer seguliniento 3 |z contratacién de proyectos de construccion, ramodelacion
y mantenimiento de |a planta fisica,

13, Coordinar y revisar estudios de mantenimiento, adecuacion, remodelacion y construegion,

14. Coordinar la atencién y asesoria a las dependencias de la Universidad an el estudio de necesidades
y requerimientas de infrasstructura fisica.

15, Coordinar 'y asignar la suparvisione @ Interventaria de proyestes que no sean contratadas
externamente,

16, Coordinar y controlar la erganizacidén vy consalidacion de la Infarmacion de Infragstructiira fisica,

17, Estudiar v amitir conceptos téonicos sobre |as materias de competendia de la dependencia, v
absolver consultas de aguerde con los temas del drea da desempefin,

18, Elabhorer y pressntar informes del 2rez a cargo.

19. Proponer y rmedir los inticadores de gestion de los procadimientes del area de su compelencia,

20, Brindar Una adecuads, oportuna, sficente, eficaz y amable atencitn al usuario, en la prestacién de
serviclos.

21, Atender oporiuna y adecuadamente las peticlones, quejas, reclamos v sugerencias, ralacionadas
coty los servidios de [a dependencia.

22, Admimistrar el inventario de enes, materiales g nsumos de |a dependencia, velando por su
eficlente y adecuadn usn, asi coma elabarar v presentar los informes respectivos.

23. Cumplir las narmas y protocoles del Plan Instituclonz! de Gestidn Ambiental = PIGA,

24, Cumplir las rasponsabilidades y competancias sstablecidas en los Sistamas de Gestidn
Integral y & Modelo Estandar de Contral Interno, asi como facilitar los documentos y sopoites
que |z sean solicitados por las instancias competaentes,

25. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sisterna:de Gestlon de Seguridad v Salud en el Trahajo.

26. Las demas gue [e asignen y correspondan a (@ naturalaza del empieo.

V! CRITERIOS DE DESEMPEND.

L. Las visitas y conceptes técnicos relar::k:*n'aﬁas con infraestructura fisica cumplen los requerimientos
técnicos v las normas sobre la materia.

2. El Plan de Infraestructura v Planta Fisa de la Universidao reflea las politicas, proyectos v
neresidedes de la Institucion v cumple los raquerimigntos tégnicos.

3, Los proyectos de infragstructura y plarita flsica reflejah las necesidades Institucionales, el Plan de
Desarrollo v los requerimientos en malena de |nfraestnictura fisica.

4. Los estudios de conveniencla y opertynidad, evaluacldn técnica y econémica de propuestas, e
interventaria © suparvisian de la ejecucion de obras cumplen los ohjetivos y metas del Plan de
Infraestructura y Planta Fisica.

5. Los proyectes de infraestructura fisica cumplen las normas de planeaciony presupuesto.

8. La efecudtdy de provectss de Infracstructura y planta fisica cumple las nghmas técnicas y el logro
de los objetivos dei Pian de Infrasstructura y Pianta Fisica.

7. El'Plan Maestro de Desarrollo Flsico s2 ejfacuta confarme a los provectos ¥ normas felacionadas con
la materia.

8. Los proyectos de disefio de Infraestructura fisice contratados cumplen con las normas téonicas ¥
legales.

9, Los planes de mantenimiento preventivo y corractivo de recursos fisicos de la Institucitn son
erecutados conforme 2 |os proyecios aprobados,

10, Las prayeccinnes de presupuestos de proyectes de construccidn, rempdelacion y mantenimlerits
de la planta fisica cumplen con las nermas del Estatuto de Presupueste.

11. El proyecto de presupuesto anual de las obras de Infraestructiira fislca cumple con las politicas v
norrmas instituclonales.

12. Elapoye ala contratacdn de provectes do construccion, remodelacion y martanimiento de fa planta
flsica contribuye al cumplimignte de las normas de contratacion,

13, Las estudios de mantenimients, adecuacién, remedelacion y construccion refleian las necesidadas
de la Institucian.

14. La atencion y asesoria a las dependennas de 12 Universidad es oportuna y cumple con las normas
teCmIcEs,

15. La asignacién de las interventorias cumnple con las normas técnicas y de gestidn contractual.

16. La grganizacién y consolldacion de 3 infarmacién de |nfrasstructurs fislca cumple as normas de
gestion dosumental

17. Los conceptos técnleas cumplen los requerimientos y temas objeto de consiilta.

18. Los Informes refiejan la gestidn y resultados en materiz de infraestruciura v planta fisica. |

19. Los indicadores de gestion cumplen los estandares institucionales,

V1, CONOCIMIENTOS B8ASICOS
Constitucion Pelitica, leves y normas relacienadas con srganizacion del Bstado.
Caodige Disciplinario Umea,
Normas y lineamiantos generales de serviclo al clidadane.
Leyes y normas relaclonades cén la Etducaclén Superior,
Sistema de Acraditacién y Aseguramlento de ia Calidad en 1ES.
MNorma Téenica Colombiana para la Gestién Pablica.
Mpdele Estandar de Cantrel Intarno.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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9. Gestion documental.

L0, Gobierna en Unea.

14, Razonamiento cuantitative.
12. Comunicacion ascriba.

13. Lectuta critica,

14, Competancias cludadanas.

15, Ofimatica. — = _
V11, CONOTIMIENTOS ESENCIALES

Direccion y Gestién de Personal.

Formuladion, administracian y evaluacion de plangs y proyactes de infragstructura.
Plangacitn, urbanismo y construccidn.
Metodologla General Ajustada (MGA)

Disefin v evaluacion de indicadoras,

Supervisldn e Interventeria de obra piblica.
Preservacion de Patrimonic Arquitecténice.
Presupuesto v programacian de obra cvil,
Fundamentos de contratacion publica de obra civil.
10 Mormas de gestian ambiental de infrasstructura.
11, Seftware e administracion de proyectis,

12. Disefio asistitdo por computador.

000N QLN D W -

VIFL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

COMUNES | POR NIVEL JEFMHQUIS@

1., Aprendlziije conlinuo, 1. DBireccion v desarrollo de personas,

2, Orlentacidn a resultados., 2. Toma de decisiones.

3. Qrientacidn al usuario y al ciudadano. 3. Aporte téenico - profesional,

4, Compromisa con la organizacon. 4. Comunicacion efectiva,

5. Trabajo en egquipo. 5. Gestian de procedimientos.

6. Adaptacién al cambio. 6. [nstrumentacion de decisiones.

11X, REQUISITOS E!EEEFUEUIOW EXPERIENCIA

o _ESTUDIOS. EXPERIENCIA.
Titule profesicnal en disciplina académica Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relaclonada o docente relacionada.
Arouitectura v Afnes; Ingenleria Civil v

Afines.

Titulg de Postgrado en ld modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del emplec.

Tarjeta profesienal en [os casos exigidos por ls

Tarieta profesionai en los cases exigidos por ia

lev. -
- X. ALTERNATIVA |
___ ESTUDIOS = EXPERIENCIA )
Titulo profesicnal en discipling académica Cinouenta y otho (58) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimisnto en: prafésional refacionada o docente relacionada.
Aruitectura y Afines; Ingenleria Civll v
Afines,

ley. |
CARTA DESCRIPTIVA N°36
I IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: B Profesional
Dmnurnmacrdn del Empleo: Profesional Especializado.
Codlgo: 222
Grado: 21
__Ndamero de cargos: no (1)
Dependendiat Oficina Aspsora Juricica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

1L AREA FUNCIONAL

Oficina Asesara Juridica

111. PROPOSTTO PRINCIPAL B

Planear, asesorar, coortingr, participar y controlar los procedimientos y actividades de gestidin
cantractual, con el fin dea 2 apoyar el cumplimientt de les abfativos institiclonales.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Coordinar, asesorar y contralar el proceso de gestién confractual teniendo en.cuenta lps planes
institucionales, las solicitudes de las diferantes dependencias y las paoliticas de contratacian
de |z Universidad.

2, Plarizat, coordinar v gararitizar la publicidad de procedimientos y Actos asoliados a & gestipn
contractial.

Paging 70 di: 203

ot



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA — Resalucian N® 735

3. Promaver el canogimientny de las normas y jurisprudencia relacienada con gl procesp de

gestion contractual.

Proponar politicas, lineamientas t8cnicos, guias y manuales sobre 2 actuaciin vy buenas

practicas de gestion contractual, seglin el Estetuto de Contratacion de la Univarsidad, el

reglamento interne v los resultados de las auditorias Internas v externas.

Promover e impylsar acciones preventivas gue propendan por el aficiente cumplimiento de la

narmatividad, ﬁnumrenlns y objetives vigentes que regulan la gestidn cantractual.

Coordinar, revisar, controlar y eua]uar cada una de las etapas v acciones de la gestién

contractual.

7. Elerter la systancacion de actudcidnes, la expadicion de actos adminlstratives, documentos,

cofitratos ¥ en geneial de actos derlvados de la sctividad precontractual y contrattual,

Asesgrar, participar, definir y preyectar documentes, actes administrativos y procedimientos

de las etapas de planeacién, seleccidn v ejecucién de la actividad contractual de la institucion,

as| como dar respuesta y generar informacdn a las entidades de control v & la cudadania an
general sobre la. matera.

9. Asesorar y vigllar el cumplimienty de disposiciones constitucionales y legales, asl como las
decislones {udiclales v admiinistiativas, en materia de gestitn contractual,

10, Revisary rubricar |os documientos y actos administratives proplas de la actividad contractual.

11. Participar en comités juriticos o de evalyacion contractual que se creen a proposito de |a
gestion contractual,

12, Proyectar vy rubricar los actos administrativos expedidos por = Ractor en desarrelio de
proceses contractuales,

13, Asesorar vy odentar lutidica y oplirtunamente & supervisores, Interventares, y en ganeral, a
lzs persanas que Intervengan en precesos contiactuales adelantades por la Uplversidad.

14, Hacer seguimienta al cumplimiento de reportes que deben remitir interventores y sipervisores
tesignanos.

15, Coardinar |a supervisidn de la |lguidacidn de contratos y convenios suscritos por 1z Institucion.

16. Velar por el cumplimiento de los términos establecidas en contretos y actos administrativos
ralativhados con (@ destigh contractual.

17, Elaborar y sustentar informes, documentos vy presentaciones ragueridos por el jefa inifheadialo
2n el &mbito de las funciones y competancias a sy cargo, ' _

18, Certificar las relacionas contractuales suscritas por la Universidad con sus contratistas.

19. Proponer y medir indicaderes de gestién de procedimientos del drea de su competencia.

20. Cumgplir las nermas y protocelos del Plan Institucional de Gestian Ambigntal = PIGA.

21 Cumplir 2s responszbilidades y competencias estabilecidas en los Sistemas de Gestion
Integral y €l Modele Estandat de Control Interno, as/ como facilitar los documentos y sopartes
que |e sean solicitados por |as Instancias competentas.

22, Cumplit con |25 actividades v responsabilidades establecidas en las leyas gue enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaje,

23. Las demas gue la asignen y corresoondan a la naturaleza del empieo.

___V, CRITERIOS DE DESEMPENO
El procese de gestdn contractual cumple las normas legales y se ajusta a |os |Ineamisntos
Institucionales.

-

o w

=

-

2. los procadimientos y actos asoclados a Ja gestibn contractual cumplen los principlos de
transparencia y de derecho de accesa 2 la informacion

3. Las nermas y jurisprudencia estan sutualizadas y aportunaments disponibles para consulta.

4, Las politicas, liheamiantos tecnicos, gulas y manuales sobre |a actuacion y buenas practicas

de gestion contractual propuestos cumplen las normas de contratacion v los estanddres
Institucionales. _ _ -

5. Las acciones preventivas adoptades contribuyen al cumplimiente de la nermatividad,
lineamientes y objetivas vigéntes que ragulan |a gestian contractual.

6. Las etapas y acciones de la gestidn contractual son elecutadas conforma a fas normas y
procedimientas vigantes,

7. La sustanciaclén de actuaclones, la expédicion de actes administrativos, docurnentos,
contratos y en general de actos derivados de |a actividad precontractual y contractual cumplen
las normas contractuales,

8. Los actos administrativos, procedimientos y d&méﬁ documentos son elaborados y cumplen las
normas institucionales.

9. Las disposicianes constitucionales y legales y, lus decisiunes judiciales y administrativas, en
matatia de gestion centractual, se cumplen material y oportunamente.

10, La evaluacidn contractual se reallza conforme a las normas legales en la materia,

11. Los documentos y actas administratives de la aetividad contractual sen revisados v ruliricades
apartunamente.

12.La orizntacion juridica de supervisores, interventorss y, en general, de personas gue
intervengen en procesos contractuales as oportuna v coherente can las normas del Estatute
de Cortratacion,

13, El Informe de seguimientb a reportes de interventores y suparvisores es gportuiio v afectivo.

14.los contratos son liguldados opartunamiente conforme 2 las narmas del estatuto de
contratacién,

15. Los informes reflejan la gestlan y resultadas del proceso de contrataclon.

15. Las certificaciones cumplen con as estandares y criterios institucionales.

17. Los indicadores de gestion cumplen los estandares institugionales.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constilucidn Pelitica, leyes y. normas relaclonadas con arganizacian de| Estado.
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Cédigo Disciplinario Unico.

Normas v lineamientos generales da servicio a| ¢iudadano.
Leyes v normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacidn v Aseguraimiento de la Calldad en 1E5.
Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica,

Modelo Estandar de Control Intermo.

Sistema de Gestién de Seguridad v Salud en el Trakajo.
Gestion documental.

. Goierno 8n Linea.

. Razgnamiento cuantitativo,
. Comunicacion ascrita.
Lecturs critlca.

14, Competenclas ciudadanas.
. Dfimatica,

W00 s s T e

lﬁ
11,

m__ On &

Vi1, COMOCIMIENTOS ESENGIALES

Diraccion y Gestion de Parsonal.

Contratacian Sstatal.

Regimenes Especlales de Contratacion.

Régimen Juridico de los actos ¢ contratos.

Funcian Administrativa.

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencloso Administrative.
Mormas Tributarias aplicables a la Contratacion Pablica,
Control Fiscal y Auditoria te Gestigh.

Estatuto Anticerrupaian.

Interpratacian Juridica.

Slstemas de Infarmacidn.

VIIT. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES || POR NIVEL JERARQUICO" n .
1. Aprendizaje continuo. 1. Direccién v desarrolie de personas.
2. Onentacién a resyltados. Z. Toma de decsiones. |
3. Orientacian al usuario v al cludadano. 3. Aporte técnico = profesional.
4. Compromiso con la organizacian. 4. Cormunlcaclon efectiva,
5. Trabajo en gquipo, 5, Gestign de procedimientos.
€. Adaptacién al cambio. &, Instrumentacion de decisianes.

iX. REQUISTTOS DEJ.'Esruma ¥ EXPERIENGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en discipling académica
del niclen basico del copocimiento en:
Berecheo y Afipes.

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

. Tarieta profesiondl,

i Treinta y chatro (34) meses de experientia

profesional relacionada e docente relacionada.

¥

X. ALTERMATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENGIA N

Titulo pml"us;mna] el disciplina acatémica
del nilcleo basico del conocimiento en:
Derecha y Atlfes

Tareta prolzsinnal.

Clncuanta y ochio [58) meéses de exparlentla
profesional relavionada o docente reiaclonada,

-

CARTA DESCRIPTIVA N°37

L IDEMHFICEH&RJ_DEEMPLEQ_

Cargn del Jefe inmediate:

Nive]! Profesional

Denominacién del Emples: Profesional Especializaio B
_ Codige: | 222

Grado: | 20
__Numero de cargos: | Uno (1)
| Dependencia: Direccion Administrativa

Director Admlﬂlstratwu

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

I PROPOSITO PRINCISAL

de la cumunlﬁad universitaria,

Planear, coordinar, controlar, divulgar y facilltar e acceso a8 recursos de Infermacidn que
cantribuyan al cumplimiznto de los ejes misionales institucionales, gestiomande v utilizando
infraestructura tecnoldgica requerida para satisfacer las necesidades de formacion e informacibt

[

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

la comunidad universitaria.

1. Planear, grganizar, administrar, controlar y evaluar los servigios ofartades por 1a Bibliateca a
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2.

10.
11,
12.

13.

14,

15,
16.
17.

18.

19,
20.
21.
22,
.Atender aportuna v adecuadamente |as peticlones, guefas, reclamos y sugerencias,
24,

25,
26.

24,

Coerdiner los fiujos de trabajo del talento humann adscrito a |2 Biblioteca para g| cumplimiento
de los abjetivos institucionales, garantizar el funcionamiento aplimo de los servicies v brindar
atenclén savisfactoria a los usuarios.

Implerentar estratagias que impulsen el aprovechamienta de los recursos ales como: Bases
dee datos elecrinicas académicas y de Investigaciin, gestores bibllogrificos, agredadares de
cantenide, repositorio digital (nstitucional, entre otras herramiantas que se Implementen.
Impulsar y dinamizar e| trabajo articuladn y enlahorativa con las diferentes depandancias parg
el fortalecimiento de |los procesos académicos, de investigacion, de los recursos de
informacion y de gestidn cultural.

Crear y coordinar los servicios de farmacidn de usuatios en los servicios que oferta la Bibliotecs
para potericlar sus habllidades en bisqueda de [Hformacion en imetabuscaderas, elaboracibn
de cltas y bibliografia, uss de gestores bibliograficos v bases de datos académicas y de
Inyestigacion.

Definir e Implementar estrategias: de seguimiento, evaluacion y control del servicio de
biblieteca, de confermidad con las normas de calidad.

Gestipnar la sistematizaclén de procesos y serviclos para mejorar |12 experiencia de Usuarios
y la optimizacion de los recursos.

Gesticnar allanzas estrat®glicas y/o redes de cooperacian Interblbliotecaria que contribuyan al
crecimiento y fortalecimiento de |os sarvicios.

Pramover e incentivar el uso de todos los servicips presendiales y virfuales aue ofrece |a
bibllateca.

Gestignar la modernizacion de |a (nfraestructuratecnolGgica v de servicos de |a hiblioteca que
obidezca a criterios de sostenibllidad = inclusion.

Gestionar ¥ coordinal |a Integracidn y consdlidaclén de los sistemas de Informacion gue
soportan los serviclos de biblioteca.

Promover la cultura digital v consolidacidn de ambientes o ecosistemas digitales para
aptimizacion de los servicios de la biblioteca.

Prornover la palitica de clencia ablerta y facilitar e/ acceso a la informacion desde [as distintas
plataformas tecroloyicss para el fortalecimlento de capacidades académicas, de investigacidn
e Innovacian.

Gestignar la adquisicién y/p renovacion e scteso a contenidos especializados, académicos y
tle |nuz.st+ga:mn, nublicaciones y etros recyrsos electrinicos v fisicos pertinentes para los
programas academices e la Universidad.

Creary ejecutar un plan de gestion cultural como medio de integracion social v para promogion
d# la lectura.

Vigilar que los slstarias di infarmacidh gue sapartan los servicios de bibliotera estén siempre
actlalizades y en buen funcienamianto,

Supervisar v contralar |a asignacion de privilegios y roles en los sistamas de Informacién que
sopartan los servicios de hiklioteca.

Crear y adoptar lineamientos y programas de gestién v desarrolio de colecciones, bajo criteriaos
técnicos y pertinentes de adyumsicion (compra, canje o donacion) y descarte de material
bikllografico.

Crear ¢ Impuisar estrateglas, metodologlas, Instrimeritas pare |a gestion, promocidn y
difusion de servicios que oferta la biblioteca y su posicionamiento, B
Mantener actualizads la normatividad v documentacidn de |3 gestion de la Biblloteca de
conformidad cen [as dindmicas Institucionales y supervisar su cumplimianio.

Administrar el inventaric de recursos de infermacion, materiales € insumaos de la dependencia,
velando por su eficiente v adecuade uso, asi corno elaborar v presentar los Informes
respeatives,

Elaborar y presentar informes, analisis y estadisticas de gestion de hilillotaca,

relacionadas con |os servicios de 1& dependencia.

Coordinar, controlar y brindar la adecuada, oportuna, eficente, eficaz y amable atencion al
usuario, en fa prestaciin de servicios.

Certifitar |os zervicios de formacién y capacitacion de usuarigs cuando sea requerida.
Orientar y verificar el cumplimiente de linearmilentos técnicos y reglamentos de gestion y
servicios,

. Cumplir las normas y protocolos del Pian Instltucmnai de Gestidn Ambiental = PIGA.
. Cumplir las respensabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral

v el Modelo Esténdar de Contral Interno, asi come facilitarlos documentos y soportes gue le
sean solicitaaes por las instariclas competentes,

Cumplir con las actividades y responsabllidades establecidas 2n las leyes que enmadrcan &l
Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en ¢! Trabaije.

. Las demas gue |e asianen y correspandan g la naturaleza del emplec.

V. CRITERIOS DE DESEMRENG

o )

i

Los servicins de bjblioteca se prestan apertuna y eficazmente.

Los sistemas de Infermacian que soportan los servicios de biblloteca fuhcionan mrréctamentis.
Les servicios y recurses de Informacién son conocldos por Iz comunidad universitaria.

Uos uswarios mcentivados en el uso de todos los servicios presenciales y virtuales que ofrece
la Libliotaca.

Se promueve la politica de ciencia ablerta v facllita el access 2 (a2 Informacidn desde las
distintas plataformas tecnolégicas para el fortalecmienta de capacidades scadémicas, de
Invesltipacion e innovacidn.
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6. La comunidad universitaria tiene access a los recursos de Informacén y @ los servicios
pressncales yo virtbales due se ofertan.

7. Lagestidn y desarrolic de colecciones se realizarbajooriterios téenicos y pertinentes y cumplan
las politicas Institucionales.

H. Las alispzas estratdgicas y/o redes de oopermoon interbibliotecara  contribuyan =l
creclimiente v fortelecimiento de Jes sarviclos de blblleteca,

8  El cumplimiento de la normatividad ¥ documentacion de (28 gestiGn de la biblioteta es
controlada v verificada.

L0. kos Informes sobre seguimiento, evaluacion y control del servicio de biblioteca refleian el
cumplimignto de las normas de calidad.

11. Los informes; andlisis y estadisticas de gestion de bibliotecs son presentados y sustentados.

12, Los usuarios de |os.servicios de biblioteca se signten satisfechos con'la atencién y el accesc
los recursos de Informacidn,

13. Los inventarios de recursos de (nformacion son fuente basica de informacion para el desarrollo
de colecciones.

4. La infrasstructura fisica v teonologica en buen estado garantiza el normal desarrollo de la
prestacitn ds os servicios.

15, Lus recurses humants y tecnoldglens asigriados pares el desempefio de la dependenciz son
admipistrades con eficiencia, eficacla y efectividad para el cumplimiento de las metas
establecidas., _ _ _ - _

16. Las peticiones, gueias, reclamos v sugerancias, relacionadas con los servicios de fa biblloteca

son atendidps oportuna y claramante.

VL. CONDCIMIENTOS BASICOS -

Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con crganizacion del Estado.

Cddigo Disciplinario Unico. ' '

Normas v lineamientes generales de servicio al ciudadan.

Leyes y normas reélacionadas con la Educacidn Superior.

Sisterna de Acreditacion v Aseguramiento de |2 Calided en IES.

Norma Técnica Columbiana para la Gestién Publica,

Mudels Estandar de Cantrol [nterno.

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en al Trabajo,

Gestién documental.

10. Gobiernn en Linga.

Y1, Razonamiento cuantitativo.

12. Comunicacion escrita.

13. Lectura critica.

14, Competanclas cludadanas,

15. Ofimatica.

0 00N i b M

Planeacion estrategica

Madelo Intearado de Planeacian y Gastion

Tecnologlas de 1a Infortnacion y la comunicacion

Direccion y gestién de persopal.

Gestidn y administracen de bibliotecas

Disefio v evaluacién de indicadorss.

Analisis, organizacion y difusion de informacion bibliografica.
Bases de datos elecirdnicas académicas y de investigacion.
Formacién de usuatios, [
10. Gestién del conocimiente y produczion académica.

11, Tama de decislones

12. Andlisis e interpretacién de datos

13. Planeacion Financiera. .

14. Farmulacian, administracién y evaluacion de [IITEHE'S v prayectes.
15, Metodologia General Ajustada (MGA),

16, Estadistica,

17, Auditoria,

SRI00 AV, B G I e

VILL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO,
1. Aprendizaje continue. 1. Direcclén y desarrolle de personas.
2. Orientacian a resultados. 2. Toma de dacislones,
3. Onentacldn al usuano v al cludadano. 3. Aportetécnica - profesional,
4. Compromiso cen la arganizacion, 4, Comunicacion efectiva.
5. Trabaje enequipo. 5. Gestion de procedimientos:
6. Adaptacion al cambio. 6. Instrumentacién de decisiones.
A X, REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA N
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Thule profesionzl en discipling académica Tminta vun {31) meses de sxperlencla nmfeslonal
dal nicleo basico del conecimiEnto en: relacionada o docente relacionada.

Bibiotecolagia, Otros die Clencias Soclales y
Humanas; Ingerleria 'de  Sistemas,
Telematica ¥ afines; Ingenieria
Administrative y afines.
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Titule de Postgrado en la modalidad de
espocializacion en areas relacionadas con jas
funclones dal empleo.

Tarjeta prefesional. . —_—
X ALTERNATIVA
. ESTUDIDS EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en discipline académica Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
del nicleo basico del conacimiente en: profesional relacionada o docente relacionada.

Bibliotecologla, Otros de Cigncias Sodales v
Humanas;  Ingenieda de  Sistemas,
Telematica ¥ afines; Ingeniaria
Administrativa y aflnes,

Tarieta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N°38

[ . L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ _

Nival: | Profasional

Benominacian del Emples: Profesional Especializado

Chdigo: 332

Graiu; 18

Nimera die cargos: Una (1)

Dependencia: Dongde se ubigue &l emplen.
_Cargo dei jefe inmediato: Quien ejerza la direccion de la dependencia
[ . - I1. AREA FUNCIONAL

Dande se ubique sl gimplea I M

111, FROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, asesorar, ejscutary contralar los procedimentos y actividades de gastion contractual,

can el fin r!e apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

| - 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar v ejecdtar el proceso de gestién contractual, de conformidad con las soficitudies de las
diferentes dependencias v las politicas de centratacién.

2. Froyectar y revisar docurnentos, acios admimstrativos v procedimientos de las etapas de
planeacion, seleccidn y eecucidn de la actividad contractual, asl como dar respuesta y preparar
informacidna |as antidades de control v & la cludacdania enh general sobre la materia.

3. Proyectar y preparar Ios lineamiantos térnicos, guias y menuales sobire la actuacion y buenas
practicas de fa gestlén cantractual.

4. Partigpar en lg elaboracion de términos de referendia de los procesos cortractuales.

5. Preparar y elaborar la sustanciacidn de actuecones contractuales, la expedicion de actos
sfdministralivos, contratos y en general de actos derivedos de la actividad precontractual y
contractual,

6. Elaborary varificar la publicacian de procedinientos y dctibs asociades & la gestion contractual,

7. Participar en comités de evaluadon que se designen en'los procesos contractuales,

8. Preparar v elahorar conceptos sobre zsuntos juridicos contractuales, v absolver consultas en
materia de gestian contractual.

9. Codificar normas legales y reglamentanas en matens de contratacidr.

10. Apoyara las deperdencias de la Institucidn en 1a elaboracidn, interpretacion y aplicacion de normas

y procedimiantos juridicos en matefa de cantrataoon y, en generl, en los asuntos de su
competencia,

11, Participar en |a elaboracldn de minutas de contrates y convénios que celebre la Universidad, de
aouerdo con jas disposiciones normativas que regulan la materia.

12, Velar por el cumplimianto egal de los tSrminos establecidos en actos administrativos, convenios,
contratos y demdas decisiones de la administracion.

13, Elghorary sustentar informes, documentos y presantdciones requerides por el jefe inmediato en el
ambito de las funcibnes y compateiicias a su cargo,

14, Establecer |ndicadores de evaluacidn para 2! desempefio y 1a gestién a su cargo.

L5, Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestacian de
SEMVICHIS.

16. Atender opartuna y aderuadamente las peticiones, gquejas, reclames y sugerencias, relacionadas
eon los servicios de la dependencia,

17. Administiar el inventaria de bignes, matariales e Instimas de a8 dependencia, velando porsu
eficiente y adecuado Uso, asi como elabarar 'y presentar los Informes respectivios.

18, Cumplir las normas y prolocolos del Plan Institudlenal de Gestion Ambientai - PIGA.

1G. Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en |os Sistemas de Gestion
Integral y el Modela Esténdar de Control Interna, asl come facilitar los documentos vy soportes
que le sean solicitades par las instancias: competentes.

20, Cumpllr eon las actividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Slstama de Gestlon de Seduridad y Salud en el Trabajo,

21, Las demas gue le asignen y corresporcdan a |a naturaleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENOD |

1. Los proyectos de lineamientos tecnicos, guias y manu.:TEfs sobire la actuaddn v buenas prét:ticas di
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2. La publicacion de procedimientos v actas asoclades a la gestion contmetual cumplen las normas v
estandares del Sistema de Gestion Integral de Calidad.
3. La plansacion, seleceion vy secician de fa actividad contractual cumple can los procedimientos
establecidos,
4, Las gglicitudes de contratacién son tramitadas conforma & |85 nermas del estatute de contratacion
de la Universidad
5. Los tirminos de referencia cumplen las normas contractuates v refiejan los requerimientos de las
diferentes dependencias.
B. Las dependencias reciben opertuna atencion y asesoria on la elsboracion, interpretacion vy
aplicacion de normas y procedimiontos juridicos en mataria de contratacidn,
7. Los conceptos sobre asuntos juridicos contractuales y ks consultas son atendidie conforme a las
normas contracilales de fa Tnstitucian. '
8. Las avaluaciones legales de las propuestas se ajustan a las normas y pardmetros sobre la materla.
9. Las minutas de contratos, actos administratives v demads dicumentos provectades cumpien ps
estandares institudonaies.
10. La sustanciacion de actuaciones contractuales, la expedicién de actos administrativos, contratos v,
= general, los actos derlvades de la actividad pracontractual y contractual cumpler los pardametros
y nermas legales.,
L1, Bl seguimients al cumplimiento de términes establecidos en actes administratiVos, convenios,
contratus y demds decisinnes de la administracion es realizado apartunamente,
12, La codificacién de normas legales v redlamentarias en materia de contratacidn cumple con las
normas de gestian documental,
13. La imformacian de gestion contractual es elaborada vy enviada con aportunidad a las entidades de
cohtrol v esld disponible para consulta de la ciudadania.
14. Los Informes, documentos y presentaciones son entregados y cumplen fos estdndares
Institucionalies.
15, Les indicadores de evaluacion de desempeno y g astion reflefan raznnablﬂmentt los resultados.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS
Const[tu:lﬁn Palitica, leyes y Hormas telacionadas con arganizacion dal Estado.
Cédigo Disciplinarit Unice.
Normas v lineamientos generales de serviclo al cludadano.
Leyes y normas relgcionadas con la Edugacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiznte de |a Calidad en IES.
Niorma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estancar de Control Interno.
Sistema de Gestiton de Seguridad v Salud en el Trabalo,
Gestidn documental.
. Goblerno en Linea,
Razonamiento cuantitative.
. Camunicacion escrita:
Lectura-critica:
. Competencias cludadzanas.
- Ofimatica.

b AP S TPt

hWEGhES

VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Direcoian vy Gestign de Fersonal.

Contratacién Estatal.

Regimeanes Especiales de Cantratacion.

Régimen [uridico de los actos y contiatos.

Funcion Administrativa,

Cadige de Procadimientn Administrative y de'lo Contencinsa Administrativo,

Neormas Tributarias aplicables a s Contratacion Pablica.

Contrl Fiscal y Auditoria de Gestidn.

Estatuto Anticorrupoian.

ll.’J Interpratacion juridica.

11 Sistemasdelnformacién. —
- Vi1, COMBETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES - | PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte ticnico - profesional.

Orlentacldn a resultados. Comiunicaclin efectiva.

Orientacion al usuario y al cludadane, Gestion de procedimientos.

Compromise can la arganizacion. Instrumentacion de dacisiones:

Trahajo en eguipo.

Adaptaciar al cambio.

mmﬂgmfywr'

B

[or o 8 g

IX. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS i EXPERIEMNCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticinen:  (25) meses de experlencia
nucieo basice del conecimiento en: Darecho v profesional relacionada o docente relacionada.
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especiallzaciGn en areas relacionadas con [as
funcones del empléo.
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Tarjeta profesional. | |
| X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS B | EXPERIENCIA
Tituln profesional en discipling academica del Cuarenta v nuevis (48) meses de experigncia
nucles baésice del conocimianta ent Darecho v profesional relacionada o docente refacionada.
Afines,

Tarieta profasional.

CARTA DESCRIPTIVA N°39

0= mﬁmrﬂmmon DEL EMPLEQ
Mivel: Profesional
Dernagminacion del Emplbo: Profesiarial Fspocializado
_ Cddigo: o o1 222
Grado: 18
Mumero de cargos: | Tres {3}
Deperidencia: . Donde sp Ublgue 8l empleo.
Carga del jefe inmeadiato: Quien ejirza la difeccion de la dependencia

11, AREA FUNGIONAL

Daonte se ublque &l empleo

) 11, PROPGSITO PRINCIPAL )
Coordinar, asesorar, disefiar y participar en la formulacion y avaluacion de planes v proyectos
encaminados 2l cumplimiento de los objetives v actividades de Ia dependencia con el fin de
contribwir ai leagro de | mision, ebjetivas y funcienes de la Liniversidac.

V. TJ'ESCR.IPEIBN DE FUNEIENES ESENCIALES

1. Coordinar, definir, preparar v asesorar los proceses de plansadan, planes y proyecdtos tendientes
a garantizar Ia prestacion de servicios de la dependencia.

2. Apayar y proponer atciones gue pefmitan que la elaboracion y ejecidian de log planss de la
dependencia sean coherentes con el Proyecto Stllcative Institucional (PET}).

3. Apoyar a la dependencia en 1a Implementacitn, seauimianto y evaluacién de los planes y proyectos
Institucionales.,

4. Disefar y praponer estrategias gue permitan articular 2 trabajo en conjunto con las otras
dependencias.

5. Courdinar, asestrar y preparardotlimetitnse infyries de la gestion y resiltados die ia depandendia,

6. Proponery coerdinar el desarrollo de sistermnas de Informacian que dan sopofté a los serviclas
que se afrecen desde [a dependencla.

7. Eaborar ¥ sustentar informes, documentos v presentacinnes requitidas pon el jefe inmediato en e
ambito de las fundiones y competencias a su carge.

8. Prestar asistencia técnica, amitir conceptos v aportar elamentas de juicio para la toma de decisiones
yoocortrbuir al desarrollo de una cUltura de aseguramiento de La calldad,

9, Proponery medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su competenca.

10, Brindar una adecuaca, cportuna, =ficiente, eficaz y amable atencidn 3l usuario, en 13 prestacion de
servicics

11, Aténder oportuna ¥ adecuadamento las peticiones, quejas, redamaos v sugerencias, relaconadas
cof los servicios de {a dependencia.

12, Administrar el Inventario de blenss, materiales e (nsumos de la dependencia, velando por su
eficiente y adecuade tse, asl corno elabdrar y presentar los informes raspectivis.

13. Cumplir las normas y protocelos del Plan Institucional de Gestion Amblental - PIGA.

14, Cumplir las responsabl|idades y competentias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Intarmo, asi compo facilitar los documentos v soportes que g
sean solicitados por las instanclias competentes.

15. Cumplir con Jas actividedes y responsabilidades establecidas en [as leyes que enmarcan el
Sistgma de Gestion de Sequritdad v Salud en el Trabajo.

16, Las demas gue le asignen y correshondan a la naturaleza del emyileo.

'\, CRITERIOS DE DESEMPENO.

1. Les procesos de planeacion estratégica contribuyen 2 la articulacion, coherencia, integralidad
y cumgplimiento de la misidn, ebjetivos y metas Institucionales,

2. Los planes Institucionales, estrategias y proyettos contribuyen al cumplimlento de ia misidn y
objetivos de la Universidad,

3, La avaludcién de proyectos se realiza conforme a |as metodolegias v criterios Institucionales
vigentes.

4. Los planes institucionales y sus proyectos son coherentes cton el Proyecto Educativo
Institucanal,

5. El sistemse Whico integral de informacian v planeacian Universitaria furiciona con base en los
parametros ¥ nortmas institucionales,

€, L#s actividades de seguimiento, evaluacion y contrel de [a gestion estistdeica, disefiadas,
coordinadas, ¢ implementadas contribuven a |a toma de decisiones, a evaluar el desempefin
y 2l iImpacto ecandmico v social v, a generar acciones de (ntervencion;

7. lLas acciones y actividades de diviflgacion vy comunicacion del proceso de Direcaidn y
Planeacion, implementadas y coordinadas facitan el conoomiente, compramiso, coherenci

_y articulacién de la gestidn y resultades.

194
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de planeacion,

8. El Sistema de Indicadores de desempeiio organizacional, disefade, implementado y divulgade
cumple los requisitos y permite el seguimiento y evaluacon de la planeacidn.
9. Los informes son presentados oportunamente y constituyen msumos para [a Alta Direceion y
el Consejo de Plansacion an el seguimichto de los planes v la toma de decisiones.
. La Aslstenicla técnlca y los conceptos emitidos cumplen las normas y procedimientos del sistema

V. CONDCIMIENTOS BASICOS

10. Sistemas de [nformaciin,
11, Qlimatica avanzada.

1. Constitucian Fﬂﬁ[lm,liE\,‘.Eﬁ y normas relacnnadas con organizacion del Estado.
2. Cadigo Disciplinaria Unica,

3. Normas y linesmientes generales de servicie al cludadani.

4. Leyes y normas reladionadas con la Educacian Superior,

5. Slstema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 185,
6. Morma Tecnica Colomblana para la Gestion Plblica,

7. Moedelo Estandar de Control Interno:

8. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud on el Trabajo.

9. Gestion documental,

10 Goblemnop an Linea.

11, Razonamiento cugntitative.

12, Comunicagion escrita,

13. Lestura oritica,

14, Competencias ciudadanas.

15. Ofimatica.

. ' VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
1. 'Direccién y Gestidn de Personal.

2. Modslo Integrado de Plansacion v Gestion.

3. Noermas de Flaneacido.

4, Plangacidn Financiara.

5. Formulacidn, administracidn v evaluacion de planes y proyectos.
6. Disefio y evaluacién de indicadores.

7. Metordolonla General Alustada (MGA),

8. Estadistica,

9. Auditeria.

VIHL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

TX. REQUISITOS DE

ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

[COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO

1, Aprendizzsie continlo. 1. Aporte téenico - profesional.
2. Qrientacién a resultados, 2. Comunicacign efectiva.

3. Orientacion al usuario y 4l ciudadans. 3. Gestion de grotedimientos.

4, Compramiso con la arganizacion: 4. Instrumentacién de decisiones.
5. Trebajo en equipc.

5. Adaptacion al cambio.

ESTUDIOS

| EXPERIENCIA

Titlle prefesiaral en disclpling acsdemica del
nuclet baslico del conodmiente en: Educacion;
Economla;  Admipistracién; Arguitectura vy
Afines; Ingenieria de Sistermas, Telematica y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria ¥y
Afines; Ingemeria Tivil y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingeniaria Industrial y
Afines,

Titwlo de Postgredc en la modalldad de
especializacidn en dreas relaclonadas con las
funciones de! empleo.

Tarjeta profesiofhal en 105 cases exigldos polla
ey.

Veinticineo {25) meses de experienda
profesional  relacionada o  docante
relacianada.

X ALTERNATIVA

ESTUDIOS

|

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disclplina académica del
nicleo basico del conncimiento en: Educacion;
Economia;  Administracidn,  Arguitectura v
Afines; lngenieriz de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria vy
Afines; Ingenleda Civil y Afines; Ingenieria
Mecdnica vy Afines; Ingehlerfa Industrial y
Afines.

Tarjeta prafesional en les casos exigides por |a
ley.

Cuarsnta y nleve (49) meses de axperlencia
profesional relacionada o docente ralaclanada,
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CARTA DESCRIPTIVA N®40

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nvel: o _Profesional
| Denorminacion del Empleg: Profesional Especializadn
Cédigo: - of X272

Grada: i8

Nomero de cargos: o uno (1)

Depandencia: Dficina Asesora de Plansacion

Cargo del jefa inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacidn

1. AREA FUNCIONAL

Gficina Asesora de Planeacion o

B [1I. FROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, disefiar y evaluar ia formulacidn v ejecucién de planes y proyactos institucionales con el

lin de contribulr & la cuantificacidn fiscal del valpr de |los mismes v provectar zlternatives de

financiamiento. . _
i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aspsprar el disefio, presentacion, tramite v avaluacién de planes y preyectos Institucionales.

2, Realizar la evaluaclan y aprobacion téenica de proyectos formulados por las diferentss
dependancias para ser incorporados a los planes Institucionales.

3. Realizar estudios gue permitan identlficar elementos y varables requeridos en el logro de la
caherencle de los planes institucienasies.

4. Estudlar y proyectar las devisiones relacionadas con sprobaciones financieras de proyectos de
Inversion que debe expedir la Oficina Asesdra de Planeacion,

5, Asesorar a las diferentes dependencias en procesos de planeacion y @laboracion de indicadoras
de segulmiento y evaluacion.

6. Realizar e seguimiente y evaluacian de planes y proyectos institucionales.

7. Admirustrar 2l sistema dz informaciaon institucional de= planesy proyvectos.

8. Controlar la ejecucldn financiera de proyectos de Inversién,

9. Asesorar la ejecucidh de proyectos gue sean-2signados a la Oficing Asesora de Plapeacion,

10, Praparar documentos e Iinfermes de gestidn y resu|tados,

11. Participar en al seguirniento al fupcionamiente del Sistema de Thdicadores de Pesempeiio
Organizacional, aprobade por el Consaja de Planeacion.

12. Elaborar v sustentar informes, documentes y presentadiones requeridos por el jefe inmediate
‘#n el amblto de las funciones y competencias a su cargo.

13. Praponer y medir los |ridicadores de gestion de los procadimientss del 3fea de su competencia,

14, Brindar una adecuada, opartuna, efldente, eficaz v amable atencidn al usuaric, en la prestacian de
SErvicios,

15. Atender oportuna v adecuadamente las peticianes, quejas, raclames y sugerencias, relacionadas
con los servicios de la depencencia.

16. Administrar @l [nventario de: bienes, materiales & insumos de & dependencia, velando por su
sflciente v atlecladn uso, asl comip elaborar y presentar 10s Informes respectivos.

17. Cumplir las narmas y pratocdlos del Plan Institucional de Gestidn Amblental - PIGA.

18. Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en las Sistemas de Ges) I.i'!fﬂ
integral v el Modeie Estandar e Contro! Interno, asi como faciltar los documentos v sopartes
gue le sean solicitadps por las instancias competentes.

18. Cumplir con' las actividades y responsabilidades establecidas en 1as leyes que enmarcan el
Sictema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Las demds que le asignen y correspandan a la naturaleza dal empleo.

1 V. CRITERIOS DE DESEMPENG

1. La asesoria en el isefin, presentacidn v efecurion de planes y proyectos cumple cof los
procedimientos y oriterits técnicos del sistema de planeacién.

2. Laeveluacdidn y aprobacion técnica de proyectos s nace en &l marco de los abjetivos, funcones

v politicas institucionales,

3. l_em‘ estildios permitan identificar elementos v varlables relevantes gue incidsn en la coharenda
de los planes institucionales.

4. Las aprobaciones financieras de provecios de invarsion cumplen las normas de planeadion y
presupuestales de la Institucion,

5. Las dependencias conocean las criterios téenicos v & metedologia para elabaracion de indlcadores
de seguimiento v avaluacion.

6. El segulmignto y evaludciin di planes y proyectos pormite contar con informacion clara y
opartuna pard fa toma de decisiones an el Coansejo de Plaheacién.

7. El sistema de infarmacian institucional de planes y prayectos es actuslizado y sus dates estdn
disponibles para cansulta, andlisis v elaboracién de informes.

8. Los infarmes de ejecucidn financiera permiten realizar andlisis oportunos y confisbles del
comportamienta de los recursos financieros.

2, Los provacios asignados 2 la Oficing Asesora de Planeacion se jecutan conforme a los objetives
y pollticas definldas por el Conséjo de Planeacion,

10, Los informes y documentos de gestion y resultados cumplien los estandares Instiluconales y son
fuente razonable para conocer los lugros en materla de planes y proyectos,

11, Bl Sistema de Indicadores de Desempefic Organizaciona! es fuente opertuna y confiable para
analisis cuantitativo y cualitativo institucional.

e
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12. Los informes y documentas cumplen los estandares y permiten dara conocer los resultades de
ios planes y proyectos, asi como |as necesidades de mejoramiento.
13. Los indicaderes de gesnnn cumplen los estandares institucionales.

V1. CONQCIMIENTOS BASICOS

Céhdigo Disciplinario Unico.
Leyes y normas relacionhadas con |z Educaaion Supernar.

Nerma Téenica Colomblana para la Gestién Pdblica,
Madeln Estidndar de Control Interno.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaio.
Gestion documental.

. Gobierno en Linea.

. Razonamienlo cuantitativo,

, Comunicaclén escrita.

13, Lectura critica.

14, Competentias cludadanas,

g"'?—ﬂmu.mm#hlh-l‘—
P L i

Constitugjan Politica, leyes y normas relacionadas con argariizaclin del Estado.
Narmas v lineamiantas generales de servicio al civdadans.

Sistema d= Acraditacion y Aseguramients de |z Calidad en IES:

| 15, Gﬁrnétlr.-a. |
[ VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES I |
1. Direccién y Gestidn da Parsonal, |

2. Modelo Integrado de Planescion y Gaetién,

3. Normas de Planeacidn,

4. Planeaclén Financiera. _

5. Fermulacign, administracion y evaluacion de planes y proyectos.

& Disefop y evaluacion de indicadores.

7. Metodologia General Ajustada [MGA).

B. Estadlstica,

5, Auditoria.

10. Sistemas de informacion.

11, Ofimética avanzada.

_ _UIEH“WMPETENGMS_CGMRTAM ENTALES I

COMUNES _ | POR NIVEL JERARQUICO.

Aprendizaia continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario v 3l cludadano.
Compromiiso cori la arganizaciin.
Trabaje 2n equipo.

Adaptacion al cambio.

EAN B
ﬂ"!"‘:‘!"?‘-"?‘

Direccidn v desarrolic de parsonas.
Toma de decisiones.,

Aporte téenico — profesional.
Comunicaclon sfactiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

IX. REQUISITOS DE ES_UTJIID Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

_EXPERIENCIA

Administracidn;  Arquitsctura v Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitama vy Afines;
Ingenigria Civil y Afines; Ingenlerla Mecanica v
Afines; Ingenieria [ndustrial v Afines.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacion @n dreas relaclonadas con las
funcianes del empleo.

Tarjeta profesionsgl en los cascs exigides por la
lay..

Titulo profesional =n disciplina académica del Veinticln:n
nicleo basico del conocimiento &n: Economia; profesional relacionada o docante relacionada.

(25) meses de experlenc.l_a'

A ALTERNATIVA

[ESTUDIOS

~EXPERIENGIA

Admiiriistracithr;  Arglitectura v Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria  Amblental, Sanftaria y  Afines;
Ingenleria Civil vy Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigides par |2
_ley. '

Titwio prefesional en disciplina academica del Cuarerita y nueve (49) messs de axperiencia
rucles basico del conec/miento eiv: Ecancmia; profesiohal relacionada o docente ralacionada .

CARTA DESCRIPTIVA N°41

I. IDENTIFICACIDN DEL EMPLED

Nivel: Frofesional

Denominacian del Empleo: Prefesional Especializade
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Cadigo: 222
Grada: A8

. Namero de cargos: Une (1)

_Dependencia: Dficina Asesora de Planzadién
Cargo del jefe Ihmedlato: Jefe Oficina Asesora de P!aneaciﬁn

1. AREA! meawm_

Oficina Asesora de Planeacion

[11. FROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, asssotar, disefiar, elaborar y evaluar la gestion estadlstica can el fin de conttibulr al
rencclmiento de los resultades Instlibucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar, asesarar v controlar la planeacidn estadistica institucional.

Fesponder por la estadistica institucionzl, de confarmidad con los procedimentos y sistemas

establecides.

3. ‘Conrdinar, asesorar y controlar el disefie, presentaciop, sjecucidn y evaluacion de estadisticas

& Iivdicadores de gestion Institucidnal. . _

Coordinar, preparar y asesorar la formulacion de Indicadores de gestion y resultados.

Coordinar v respander por el preceso de consolidacion y reporte Institucional a los diferantes

sistemas de informacion Internos y externos.

6. Participar en la implementacion, seguimientn y evaluacion de procedimientos de plansacian
astadistica.

7. Disefiar y proponer indicadores de seguimiento y evaluacion de gestion y resultados

institucionales.

Diseftar, integrar y hacer seguimiento al Sistema de Indicadores de Desempefio Organizacional,

aprobado por el Consajo de Planeacion.

9. Coordinar 12 realizacion de estudios y andlisis estadisticos que sean fuente para la toma de
declsignes.

10. Coordinar la administracion de los sistemas de [nformacion 2 cargo de |a Ofitina Asesora de
Planeacion.

11 Contribuir con informacién Institucional en i@ farmulacion, elecucion y evaluacién de proyectos

| que sean asignados a la Ohcing Asesora de Pianeacian, de conformidad con instrucciones del
jefe inmediato,

12, Controlar y hater sequiriiento a los procesos del Sistema de Gestién Integral, con & fin de
avaluar el desempedic del sistema.

13, Asesorar a las diferentes dependencigs en los procesos de planeacion estadistics y en la
glaboracion de indicadores de seguimiento y évaluacian,

14. Coordinar, asesorar y preparar documentos ¢ Informes de gestion y resultados estratégicos

15, Elaburar y suUstentar informes requeritos por al jefe inmediato n el dmbito de funclones y
competencias a cargo.

16, Prestar asistencla técpica, emitir conceptos y aportar elementos de ];un_ctu en la toma de
decisiones y contribuir al desarrallo de una cultura de aseguramienta de la calidad.

17. Brindar una adecuada, oportuna, efidente, eficaz y amable atancidn al usuario, en la prestacion de
serviclos,

18, Atender oportling v adecuadamente |as pellciones, quelas, reclamos y sugerencias, relgcionacas
con b servicins dela deperdencis; '

19, Administrar el inventaric de blenes, materiales e Insumos de la dependencia, velande por su
gficiente y adecuado Uso, asl como elaborar y presentar los informes respectivos.

20. Cumplir las nernas y protacelos del Plan Institucinnal de Gestién Ambiental - PIGA.

Z1.Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion
Integral v €l Modele Estandar de Control Intarno, asi como facilitar los documentos v soportes
que le'sean solicitados por 1as instancias competentes,

22, Cumplir con |as actividades y responsabllicades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestidn de Saguridad v Salud en el Trabajo.

73. Las demas que lix asignen y rnm-mnndan a Ia natunlerxa del emplen

N bl

L

L

La estaﬂls:ica'inshn;dmﬁat esté m:ttx,alizada cn,nforme a prqcagilmtenfas establecidos.

1

2. lLas indicadores de gestion y de resultades san foarmulades conforme a ies critenns del Cansejo
de Planeacidn.

3. Losindicadores de gestion institucional sun presestados oportunamente.

4. Los reportés son elaborados y remitidos de acuerdo a los plazos establecidos,

5. Los procedimientos dé planeaciion estadistica son adoptados confarme a al Sistema Inlegral de
Calidatl.

6. El Sistema de Indicadores de pResampefio Qraanizacional s adoptado y los Informes
presentados son un referente en el disefo de politicas Institucionales.

7. Los estudios v analisis estadisticos son elaborados y presentan razonabfemente la gestion,
resultados y proyacciones institucionales.

8. Los Sistemas de Informaciin operan conforme a las normas Institucionales v las politicas de
planeacian.

9. Las dependencias son asesoradas an proceses de planeacin estadistica teniendo en cuenta los

sistemas de informacion exlstentes.
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| 10. Los documentos e Informes de gestion y resultados estratégicos nstitucionales son prasentados
y cumplan con fos estandares requerides para el analisis de gestian v la adopcion de politicas
de mejoramignto.

11. Los informes presentan clara'y razonablemente las estadisticas institucionales y son insumao en
las-estudios v dacisiones que deben lomar las diferantes instancias de |la Institucian.

12, la Asistencla técnica y los corceptos emitidos cumplen |as normas y procedimlentos
estadisticos.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucidn Politica, leves y normas relacionadas con organizacitn del Estade.
Codlgo Disciplinario Ui,
Normas y lineamigntos generales de servicio al cludadane.
Leyes y narmas relaclonadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacian v Aseguramienta de la Calidad en IES.
fNorma Téenica Colombpiana para |2 Gestidn Mablica.
Modelo Estandar de Control Interne.
Sistema deGestibn de Seguritad v Salud en el Tralia)o,
Gestidn documental,
10, Gabierno en Linea.
11. Razonamiento cuantitativo.
12. Comunicacion escrita.
13, Lectura critica.
14. Compertencias cludadanas.
.'LS Oﬂ'ﬁ'}a‘tilﬂa

M

L@ Non AW

| V11, CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Direcclon y Gestlon de Personal.

2. Modelo Integradb de Planeacion y Gestlén.

3. Normas de Planeacion.

4. Planesacian Financlera,
5

6

7

8

Formulacién, administracion v evaluacion de pT'eries ¥ proyectos,
Disefia y evaluacion de Indicadores,
Metodologia General Ajustada (MGA).
. Estadistica. '
9. Auditaria.
10. Sistemas ce Informacian,
11. Dﬂmatlca avanzada.

'VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
'CQMUNES | POR NIVEL ]FMREUICE}

Aprendizaje continuo. DIrBECI{EH'I v desarrallo. de parsonas.

Orientacidn a resultados. Toma de decisiones.

Orientacion al usuario y al cludadano. Aporte técnico - profesianal.

Compremiso cen la arganizacion, Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo, Gestion de proced imientos

Adaptacidn al cambia. ‘Instrumentacidn ce decisiones.

B IX. RE@ISITDS DE EEI‘UIJI@ Y EXPERIENCIA

= ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulp. profesional en discipling académica del Veirtticlncu- {25) meses de expariencia
niiclen bisico del conocimients en: Economia; profesional relacionada o docente relacionada.
Administracion;  Arguitectura vy Afines;
Ingenierta de Sistemas, Telernatica y Afines;
Ingemieria  Ambiantal, Sanlmarla v Afines;
Ingenieria Clvll y Afines; Ingenleria Mecanica y
Afines; Ingerieria Industrial y Alines,

ot el
H@war

Titule de Postgrade en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas con |as
funiones del ernpleo,

Tarjeta profesional en los casos exigldes porla
ley.

ESTUDIOS | _ EXPERIENCIA |

Tltulo ohofesional en discipling academica del | Cudrenta ¥y nueve (49) messs de experiencia
nicleo basico del conocimiénto en: Economia; profesional relecionada o docente relacionada.
Administracion;  Amuitectura v afines;
Ingenjeria de Sistemas, Telemética v Afines;
ingenieria Ambisntal, Santaria v Afines;
Ingenieria Civ|l y Afines; Ingerieria Mecanica y
Afines; Tngerieria Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los cases exigidos por |a
leny.

e
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CARTA DESCRIPTIVA N°42
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel! Profesional

Denaminacidon del Emples: : | Profesional Especializade

Codiga: 222 ]
Gradn: 1R

MNumero de carges: | Uno (1)

Dependancia: | Oficinag Asequramients de ia Calidad

Cargo del 1@ inmediata: | Jefe Oficina Aseguramiento de la Calidad

11. AREA FUNCIONAL

Oficina Aseguramierito de l2 Calldad
o 11, PROPOSITO PRINCIPAL

Disaeiar, coordinar, promover y controlar 1a ejecudan de actividades que permitan ta preparacién,

solicitud ‘opertuna, aprobacidn y 'meajora continua de (a autoevaluacion y la acreditacidon de

programas Institudorales.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 'Planear, coordinar, asesorar, promover y controlar la eiecucion de politicas, estrateglas y
lineamientes del proceso de Autoevaluacian y Acreditacion.

2. Planear, ‘wlaborar y coadyuvar en el desarrollo y ejecucidn de lineamientos tecnicos,
metodeloglEs, guias, instrurnentas v acciones tendlentes al cumplimiento de los estandares,
vartables e Indicadares requeridos para lograr las condiciones de acreditacién de programas
académicos.

3. Coordinar, anentar ¥ ssesorar &l diseng, adopcion v ejecucion de programas v proyecias e
calidad, autoavaluaciony evaluaoan externa,

4. Vetificar, llevar y mantener actualizada el estado de registros calificados y de acreditacion de
programas academicos, exglr informes sobre los tramites (e renavacion v, alertar
oportunamente sobire riesgos de vencimiento.,

5. Coordinar, diriglr v asesorar el segulmiento s les acclones evaiuativas de acreditacién de los
dgistintos programas académicos v, 1a reonentacion de aguelios casas en los cudles el logro de
objetivos se vean cempramelidos.

6. Qrganizar, coordinar, asesorar y evaluar la formulacién y efecucién de acciones correctivas,
preventivas, v de mejoramiento para garatitizar |1a eficacia de |8 articulacion del Sistema e
Gestian Integrdl, la altoevaluacian y la acreditacion,

7. Coordinar y participar en el seguimiento y evaluaclon de los procescs de autoevaluacion,
acreditacidn y aseguramiento de {2 calidad Integral de programat academicos y, en general
de todz la Institucidn.

B. Disefiar, implantar v hacer seguimiento al sistema de autoevaluacion y mejoramiento continuo
con ¢l fin de fortalecer v consolidar la calidad academica e institucional.

9. Asesorar, slabarar y divulgar documentos t2cnicos, metodologias, gulas e Instriirientos
unentadﬂres del procesa de acreditacion y registros calificadaos.

10. Orientar v promover e participacidn de direct'vos, academices, dependencias vy, en general,
de la comunidad universitaria en los procesas de calidad, autpevaluacion y acreditacion,

11. Orientar y asesorar & disefio, evaluacion y aprobacion de criterios e instrumentos con 10s
cuales se examinaré el nivel de callded de facteres, caracteristicas y variables, segun los
lIneamientos de CNA y CONACES.

12, Coardinar y velar porgue |12s visitas de cerlificadian, seguimienta v verificacion de acreditacién
se adelanten de conformidad con los procedimientos tdcnicos y ias npormas legales y
reglamentarias.

13, Oraanizar, coordinar y preparar las actividades de los comités creadlos para los procesos de
autdevalliacity v acredizacion,

14, Organizar y promover |a capacitacion y el fomento de la cultura de la autcevaluation y la

acreditacidn,

Administrar y velar por 2 culdado, pmtecﬂnn y custedia de documentacién relacionada con el

proceso de Acreditacién, de conformidad con fas normas de gestion documental,

16. Elaborar y sustentar |n1‘@rmes, doczumentos y presentacicnes requendos por el jefe inmediato
en el ambite de las funciones y competencias s su cargo.

L7, Prapener y madir los Indicadores de gestiéh dellos procedimientas del drea de su competencia.

18 Brindar una adecuada, oportuna, sficients, eficez y amable atenclon al dsuario, en g prestacian

 dn servigios. _

16, Atender cportuna v adecuadamentsa las peticionss, quejas, reclamns y sugerencias, relacionadas
con los servicios de la dependencia.

20, Administrar el inventaris de bienes, materiales e insumos de la dependencia, velando por su
eficlznte v adecuado Uso, asi como elaborar y presentar los informes resfectivas.

Z1. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institlicional de Gestion Ambiental - PIGA,

22, Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Intearal v el Modelo Estandar de Caontrol Interno, asi come facilitar Ips documentos y

_ soportes gue le sean selicitardos por las insfancias competentes.

Z3. Cumnplir con las actividedes y respansabliidades -establecidas en las leyes que enmarcan el
Slstema de Gestidn de Seguridad v Saiud an el Trabajo,

24, las demas que le asignan *;_mrr&snanrlnn a la naturaieza del empiay,

! V. ERITERIOS DE DESEMPENG

15
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10,

11
1Z.
13,
14.
15,
1s.
17.

1B.

Los Informes sobre el cumplimiente de politicas, estrategias y lineamigntos dal proceso de
Autoevaluacion y Acreditacion cumplen los estandares instituconales.

Los lineamientos tecnicos, metodelogias, gufas, Instrumentos y acciones tendientes al
cimplimientn de los estandares, variables e Indicadores relacionados con acraditacion de
programas académicns son aplicadus conforme a las pollticas Institucionales.

Los programas y proyectos de callidad, autoevaluacitn y evaluacién externa son elecutarips
conforme a las normas vigentes.

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

Las infarmes sobre tramites de renovacion son entregadosy cifundidos opartungmente.

Lgs Ififormes ¥ alertas sobre rlesgos de vencirhlento son entregades y difiindidos con
opertunidad.

Los informes de secuimientb 2 las acciones evaluglives de acreditacion de los distintos
programas académicos son opartunos ¥ cumplen los protocales institycionales

Las acciones de reorientacion estan encaminadas a garantizar el cumplimiento de los objetivos
de acreditacion de [os programas.

Las acciohes correctivas, preventivas, y de meloiamiento contribuyen efectivameants en la

artlculacion del Sistema de Gestidh Integral, la autoevaluacidn y la atreditacion.

Las informes de sequimiento y evaluacion de lps procesos de autcevaluacian, acreditacion y
asaguramients de Iz calidad integral de programas académicos sen opertunos v permiten
conocer las alternativas de mejoramienta,

El seguimiente al sistema de autoevaluacidn y mejoramiento: continue cumple las politicas
Instituelonales.

Los documentos orientadares del firocesn de acreditacin y registros callficados son elaborados

y entregados oportunamente.
Los directives, académicos, dependencias y, en general, la comun|dad es motivada a participar
en los pmcesos de calidad, autorvaluscion y acreditacian,

Las criterios @ instrumentas para el examen del nivel de calidad de factores, caracteristicas y

variables cumplen los lIngamientos de CNA y CONACES.

Las visitas de certificacion, seguimiento y verificacion de acreditacidn cumplen los
procedimiertos técnicos y las normas legales v reglamentarias,

Los comités creados para los procesos de autoevaluacién y acreditacién cuentan con la
prearamacién de actlvidades y ¢l apoyo para el cumplimients de sus obligaciones,

La capacitacion y fomente de |a cultura de la autoevaluacdn y la acreditacdn cumple los
objetives v politicas institucionales.

La docummentacion relaclonada con 2l proceso de Acreditacion estd actuslizada v disponible

para su cansulta oportuna,

. Los [pformes, decumentos y presentaciones son cportunes, coherentes y veraces,
20

Los [ndicadores de gestidn cumpien los estandams Institucionales,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1SN O R

e
— ot
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S e

Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado,
Codign Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de serviclo al ciidadano,

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior,

Sisterna de Acreditacion v Asequramienta de la Calidad en [ES.

Norma T2onica Colomblana para Iz Gestion Plblica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema de Gestdn de Sequridad y Salud en el Trabajo.

Gestidn documental.

. Goblerno en Linea.

< Razamamianto cuantifativo,
. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias cludadanas.
. Ofimatica.

"ViT. CONGCIMIENTOS ESENCIALES

DENON PN

Curricuio ¥ evaluacion.

Medelos Pedagaogices.

Modelos educalivos Nexibles.

Formulacidn de Proyvectios Educativios Institucioniles.

Registro calificade v autoevaluacion de programas académicos.

Acreditacion de programas académicos y de Instituciones de Educacion Superior.
Sistemas de Informacion en Sducacion Superjor {(SNIES, SPADIES, ECAES, OLE),
Educacion a distancia y virtual.

Planeacion Educativa.

VLI CBMFI:‘I'ENEI&S CﬂMFﬂRTﬂMENTﬂLES

B /COMUNES POR NIVEL JERARQUICE

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico = prafesional
Orieritacitn a resultaros. 2. Comunicacidn efectiva.
Orlentacién al usuario v al cludadane. 3. Gestidn de procedimientss.
Compromiso con |a orgarnizacian, 4. Instrumentacion de decisiones.
Trahaio en epuipe,
Adaptacian al cambic.
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1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
I ~ [ESTURIDS — u C EXPERIENCIA =~
Titdlo profasional en discipling académica del Veinticinco  (25) meses de experiencia
niclep  bdsico  del  conocimiento  en: | profesional relacionada o docante relacionada,
Educacidn; Administracién; Ingenieriz de
Sistemas, Telematica y Afines; [Ingenieria
Industrial y Afines.

Titilo de Postgrade en la modalidad de
espisializacion en areas relacionadas con las
funcianes del emplea.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ey, =

_ = _ M, ALTEHNATIVA -

ESTURIOS EXPERIENCIA
Titule profesional en dlscipling académice del | Cuagrenta vy nuéve [49) meses de experiencia
niicleo basico del cenocimiento en: Educacion; | profesional relacionada o docente refacionada,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

lery,
CARTA DESCRIPTIVA N®43
— I IDENTIFICACION.
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codlgo: 1222
Gragle: 18
Niimaro de cargos: WUno (1)
Drependencia: Direccion Administrativa
Cargo del j2fe inmediata: Director Administrativa

11. AREA FUNCIONAL

_Direccion Administrativa

1I[. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, adrninistrar, vetificar v contrelat los precedimientas y actividades de Reacirats
Educativos y Laboratorios, con el fin te apoyar ol cumpliinlenta de las abietivos [nstitlicienales.
IV. BESCRIPCION DF FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponen y sjecuter politicas vy acciones relacionadas con la administragion deé redursos
eoucatives y de laboratoric.

2. Coordinar y controlar el apoyd a las actividades academicas g investigativas, faclitando 13
utilizac:an cie los recursos disponibles en los laboratorios. _

3. Coordinar, administrar y controlar la asignacién, uso y disposicidn de espacios y agilipes
destinados a los proceses académicos.

4. Coordinar, administrar y controlar la asignacion, uso y disposicion de laboaratorios.

5. Disiefiar e implementar praceses, protocalos, gulas y retodologiss requeridos para préstamo
y uso eptimo de recurses educatives v laboratorias y, sugerir mod/ficaciones con el propasito
de garantizar el mejoramiento centinue del mismo.

6. Coordinar y controlar el disefio e implementacion de manuales, gquias, protocolos ¢
instrumentos de bloseguridad, gestion ambiental, buenas practicas de manufactura en
laboratories y saguridad industrial.

7. Coordinar el estudio de necesidades y salicitar la compra de equipos, insumos y damas
glementos requeridas para garantlzar [ prestacién de servicios 8 cargo.

£, Coordinar la ejscucidn del mantenimignte preventive y corrective de (o5 equipbs de los
laboratorios. _ _

S. Presentar informes administratives, financieros y estadisticos mensuales y semestrales sobre
el uso de recursos ediicativos y de laboratorios.

10. Coordinar, promever y venificar la ejecucidon de scoones para la certificacion de los
laboratorios.

11, Llevar los recistros de utllizacién de labigfatorio v de insumoes asignades,

12. Coordinar y verificar &l cumplimiento da instructivos de seguridad industrial establecidos para
los laboratorios.

13, Coardinar con & drea de higiene y segurdad Industrial, y de gestion ambigental, la
implementacion de meditas para le proteccion del personal v el manejo de residuns,

14. Elaborar y sustentar informes, documentas y prasentaciones requeridos por el jefe inmediato
en el ambito de las funclones y competencas 2 su cargo.

15, Praponary medir las indicaderes de gestidn dellos procedimientos del 4féa de su competendia.

1¢. Brindar una adecuada, oportuna, eficlente, eficaz y amable atenddn al usuario, en la prestacian
de servicins.

17, Atender oportuna vy adecuadamente |as peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacicnadas
con les sarviclos de la degendendia.

18. Administrar el Inventzrio de bienes, matenales & insumos de la dependencia, velando. por su
eficients y adocubdo uso, asl como elaborar y presentar los informes respectives.
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18.
20.

21,
22,

Cumplir las normas y protoceles del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA,

Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Integral v el Modelo Estandar de Contral Intemmo, asi coma facilitar los documentos v
soportes que le sean schotados por las instancas competentes.

Cumplli con las aclividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue ermarcan el
Sisteima de Gestion de Seguridad y'Salud en el Trabajo.

Las demas que le asignen ¥ correspandan a la naturaleza del empleoc.

V. CRITERIOS DE DESEMPENG

a2 W

oo

o'~

ol

10.
11,

13
14.

La administracidn de recurses educatives y de laboratorio cumple ias politicas v directnices
institucionales,

La aslgnacién, use y disposiclon de espacios vy equipts es concertada con las dependencias
usuarias,

La aslgnacion, uso y disposicién de laboratorios se hace con base en la programachin y
catendaric establecido.

L.os procesos, protocolos, gulas y metodologias para préstama y uso de recursos educativos v
laburatorias cumplen las normas técnicas v los estdndares de calidad.

Las necesidades y solleitud de compra de equipos e Insumos esta sustentads en lus estudios
y avaludciones realizados con las dependencias usuarias,

Les usuarios expresan satisfacclon por el apoyo operiuna y eficaz a las actividades académicas
& Investigativas.

El mantenimienta preventivo y.carrectivo de eauipes de laharatario permite su s oportung.
Les informes administrativos, financieres y estadisticos mensuales permiten conocer ¢l uso de
recurses educativos y de [aberatorios, asl como Insumos para |a tema de decisiones,

La certificacion de los |laboratorics se logra con base er las actividades coordinadas y
ejecutadas con las dependencias usuarias. -

Los registros de utilizacién e iInsumes asignados permiten elaborar estadisticas confiables.
Las meadidas de seguridad intdustnal son conocidas v comprendidas por los usuaries de los
sarvicios;

12 Las medidas de proteccion del personal v mangjo de residucs son aplicadas v cumplen las

exigentias técricas y ledales,
Les Informes, documernitos y presentacitones reflejan |a gestion y resultados del dfea.
Leos Indicadares cumplen los estdndares Institucionales.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS .

1. Censtitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Cddigo Disclplinario Unlco.
3. Normas y lincamientos generalas de servicio al cludadano,
| 4. Leyes y normas relacionadas con 3 Educacién Superior.
| 5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1ES.
6. Norma Técnica Colomblana para la Gestion Publica.
| 7. Modeto Estandar de Contral Interne.
| 8, Sistema de Geshtion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
| 9. Gestion doddmental,
10. Goblerno en Linea,
| 11, Razonamignts cuantitativo.
12, Comunicacion escrita.
13, Lectur= critica.
14, Compsetencias cludadanas,
15. Dfimatica.
: ' VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
L. Direccicn v Gestian de Parsonal.
2. Pianeacidn (Programacion v ejecucion de actividades).
3. Formulacidny evaluacidn de proyectos.
4. Disafio y evaluacion de indicadores.
5. Fundamentos de Presupuesto v Contratacion Pablica.
6. Administracion y destion de bienes e mventﬂrrus
7. Auditoriz y evaluacion,
8. Ofimatica avanzada.
9. Sistemas de Infermacian.
| VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES |' POR NIVEL JEFEAEQUICG
1. Aprendizaje continuo. 1. Direccion v desarrallo de personas.
Z. Orientacién a resultados. 2. Toma de decisiones.
3. Crientacidn al usuario y al ciudadano. 3. Apofte téenico - profesional,
4. Caompromiso con |a organizacion, 4, Comunicacian efectiva,
5. Trabajo en equipo. 5. Gestldn de procedimientos.
B.  Adaptacidn al mmt:m 6. Instrumentacién de decisiones,
_' IX. REQUISITOS DE E:'S‘I'FUBIG ¥ EXPERIENCIA
. ESTUDIDS . manmm _"‘_
Tituta uri)fﬁilnnai en disdplina académica del Velnticinee  (25) meses  de experiencia
nicleo basico del conocimientn en: Ingenieria profasional relacionada o docente relacionada o
Civil v Afines, Ingenleriz Electranica, | docente.
Telecomunicacivnes v Afines,  Ingenieria

1
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| Industrial y Afines e Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,
Thile de Pastgrado en @ modalidad de

espatiallzacian en dreas ralaclonadas con las
funciones del empleo.

' Tarjeta profesionzl en los casos exigides por la

Jley.

. M. ALTERNATIVA

' "ESTUDIOS - EXPERIENCTA

Tituie profesional en discipline académica del | Cuarenta v nueve (49) meses de experiencia
nuclee basico del conocimiente en: Ingenieria | profesional relacionada o docente relaclenada o
Civil ¢ Afines,  Ingenisria  Electronica, | docente.

Telecomunicaclones vy Afines, Ingenlerla
Industrial y Afines e Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines,

Taneta profesional en los casos exigidos por la

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°44
[ Il IDENTIFICACION
" Nival: Prafesional
| Deneminacian del Emplao: Profpsional Espedializada
i Codigo: 222
| Gradp: 18
Numero de cargos: * lune (1)
Depenidenca: DFetcidn Financdera
Cargo del jefe \nmediato: Director Financlera

1. AREA FUNCIONAL

Dirsccidn Financiera

IT1. PROPOSITC PRINCIPAL

Coadyuvar en |la gestian de los procesas jurfdices, con el fin de apovar el cumplimiente de los

obistivos (nstitutionales en materia leqal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar ert la farmulacion, disefio, orgahizacion, ejecucidn y control de planes y proyectos
de |a dependenciz. '

2. Proponer y ejecytar politicas, estrategias y lineamientos téenices relaconados con gestion
Juridica,

3. Coordinar, pramover y participar en estudios e investigaciones relacionados con el proceso de |

gestian Juridica,

Administrar, participar, hagsr saguimlents v contrelar actividades relaclonadass con los

pracesas juridicos a carge dk I3 dependencla.

Estugliar y conceptuar sobre las materias juridicas, y absolver y preparar conceptos |uridicos.

Apoyar y proyectar los reguerimientos técnicos y funcionales de los procesos, actividades y

acciones de gestign juridica, acorge con los lineamientos establecicas y de manere opartuna.

Administrar [a recepcion, distnbucieon y envio de comunicaciones de |la dependencia, internay

externa, relacionades con los procesos,; actividades y asuntos juridicos.

Proyectar, desarrollar, recomendar y ejecutar acciones de caracter iuridico que pérmitan

mejorar la gestion de los servicios y proceses a cdrgo de la dependenca, '

9. Realizar consultas e indagaciones destinadas a proponer acciones para 2| cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

10, Elgborar, sstudiar y preparar documentos e informes sobire |8 gestion juridice y administragion
de la dependencla.

11, Apeyar cportuna v sficientemerite |ag einionss, Interyenciones, comunicaciones e [nfarmes
del jefe inmediale.

12. Revisar, sefecclonar y contrelar los asuntos que deba atender la dependencia, con el fin de
direccionar |a atencion de les mismos v resolver aquelies e sy competencia.

13. Establecer indicadares de evaluacion para el desempeiio y la gestion de la dependencia.

14; Atender oportuna y adecusdamente las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
relacionadas con'los serviclos de la depenidencia;

15, Utllizar ¢ mantiener actualizatlos y protegides los sistemas de infurmacion asocados a sbs
actividades en | dependencia.

1%, Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al lisuario, en |a
prestacién de seivigios.

17, Administrar el inventario de hignes, matariales g Insumes de |a dependencia, velando por su
eficiente y adecuado uso, asi come elabarar y preseniar les informes respectives.,

18, Cumplir las normas v protocolos del Plan [nstitucional de Gestién Ambiental - PIGA.

19, Cumplir |as responsabillidsdes y competencias establecidas =0 Jos Sistemas s Geslion
Integiral y el Modele Estancar de Control Ikternc, asi come facllitar los documentos vy
soportes que |e sean solcitados por las Instancias compétentss.

>
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20. Cumplir con las actividades y responsabiiidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistama de Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo.
21. Las demds que le asignen y correspondan ala naturaleza del emplec.
| V. CRITERIOS DE DESEMPENC _
1. Los planes Institucionales, estrategias y proyectos cantilbuyen dl cumplimiento de la misidn
y objetives de 1a Universidad.
2. Los proyectes de lineamientos t2onlcos, guias y manuales sobre la actuacién y buenas practicas
de la gestién juridica san presentados y cumpien los critarlos de calldad v pertinencia.
3. La publicacdn de procedimientos y actos asociades @ la gestion juridica cumplen las normas y
estandares del Sistema de Gestion Integral de Calidark
4. La planeaclon, selzsccidn y giecucidn de la actividad jutidica cumple con los procedimizsntos
establecidns. '
5. Las splictudes referenties a temas furidicas son tramitadas canforme a las normas. _
6. Las dependendias reciben oportuna atencion v asesoria an |5 elaboracion, interpretacién v
aplicacion de normas y procedimiantos juridicos.
7. Los conceptos sobre asuntos juridicos v las consultas son atendidos confonme a fas normas
coptractuales de la Institucién,
B, Los actos administrativos vy demas documentss  provectadss cumplenl Ios estandares
institucionalas.
9. La sustanciacion de attuaciones judiciales, |a expecicidn de actos administratives y en general,
lus actos dervades de la actividad jurdica cumplen les parametros v nprmas legales,
10, El seguimients al cumplimiento de términos establecidas en actes administratives, convenios y
demas declsiones de ia administracion es realizado oportunamente.
11. Le codificacion de normas legales y reglaimentarias en materia juridica comple con (a8 normas de
gestidn documental, ' '
12. L& informaciGn de gestion juridica es slaborada y enviada con cportunidad a las entidades de
cantrol v esta disponible para consulta de la cudadania.
13. Los Infarmes, documentos y oresentaciones son entregados vy cumplen los estandares
institucionales.
14. Los indicadores de evaluacion de desempefio v gestidn rafllelan razonablements los resultados.
— VI, CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucian Politica, leyes y normas relacionadas con crganizacian del Estado.
Cadige Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano. [
Leyes y nermas relacionacas col (@ Educacibn Superior.
Sistemia de Acreditacien y Aseguramiento de la' Calidag en IES,
Norma Técnica Colombiana para |a Gestion Piblica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema de Gastion de Seguritdad v Salud en 2! Trabajo.
Gestan documental.
10. Gablerno en Linea.
11. Razanamients cuantitativo.
12. Camunicacidn escrita,
13. Lectura critica.
14. Competencias cludadanas.
15. Ofimatica.
[ VIT CONOQCIMIENTOS ESENCIALES -
1. Leyes, hormas y régirmen adminlstrativo, finandero, contraclual, civll, disciplinarieo v juridics |
apiicable a Entes Universitarios Autdnomaos.,

-

L@ NTU BN

2. Régimen juridico de los actos y contratos.,

3. Funcian Administrativa.

4. Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contendiose Administrativa.

5. Normas Tributaras aplicables 2 la Contratacién Plblica.

B. Control Fiscal y Auditoriz de Gestldn,

7. Estatuto Anticorflpcidn,

B. Interpretzcion Juridica.

9. Sistemas de Informacion. .

VITT COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

_ COMUNES | PoamNIVELIERARQUICD.
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional,

2. Orientacion a resultados. 2. Camunicacon efpativa.

3. Orientacian al usuario y al ciudadano. 3. Gastion de precedimientos:

4. Comprotise con la arganizacion, 4, Instrumentacion de decisiones.,

5. Trabvaio an equipo
6. Adaptacién al camblo,
- 1M REQUISTTIOS E ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio profesional en disapiing acadeémica del Veintionce (28] meses  de  experigncia
nitlae basico del convcimienta en: Derecho v profesional relacionata o docente relacionada o
Afines, tocente.
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Titule de Poastgrado en la modslidad de
aspecializacion en areas relacionadas con las
funciongs del emples.

Tarieta prafesiaongl,

X, ALTERMNATIVA.
' ESTUDIOS. ' EXFERIENCIA
Tituia profesicnal en discplina académica del Cuargnta y nueve (49) meses de experiencia
nilcleo basiot del conocimientt en: Dieracho v prefesional relacionada o docente relacionada o
afifies. docente, '

Terjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N°45

I I IDENTIFICACION L
| Nival: | Profesional

| Renorminacion del Empleo: | Profesional Especializado

| Codigo: o | 220

| Grado: 17

| Nimera te cargos: Uno (1)

| Dependencial | Secretaria General

| Cargo del jefa Inmeciato: . | Secretarin General

1. AREA FUNCIONAL

f Sacretgria General

i 111. PROPOSITO PRINCIPAL -
| Coordinar, administiar, verificar v controlar los procedimigntos archlvistitos v de gestién
| documental, con e fin de resguardar, custodiar; preservar, conservar v difundir los documeiitos,
sahraguardar el patrimanic decumental y permitir el aceesa a la Informacion plblica.
1M, DESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES
1. Proponzry ejecutar pollticas y acciones relacionadas con [a gestion dacumental instifucional.
2, Coordinar, administrar controlar y evaluar los planes, programas y proyectos del proceso
zrehivistice y de gestidén documental,
3. Coordinar ¥ praponer, implementar y controlar el Plan de Accién de Archives y Gestion
4

Documental.

. Proponer y coordinar la ejecucion de proyectos y prestar asistencia para Implementar
soluciones técnicas, tecncldgicas vy de formacdn desde la perspectiva archivistica v de
gestion documental,

5. Coordinar y propongr |a elecucén e implementacion da lineamientos, suluciones y ajustes
normativos relacionados con la gestidn de documentos electranicos de archive.

| 6. Proponern, administrar, coardinar ¥ controlar procedimientos, reglamentos v protocolos a

| aplicar en el proceseo archivistico y la gestion documental.

7. Ceardinar y administrar la elaboracién de Tablas de Valoracion Decumental, de acuerdo can
la evolucion y los paramatros establecides por ¢l Archivo General de [a Nacidn.

| 8. Coordinar y administrar Tablas de Retencidon Decumental, velar por suU aplicacién y

actualizacidn, _ _

‘ 9. Desarrollar, coordinar y supernvisar las actividades de dasificactdn,; ardenacion y descripciin
de la documentacion gue se le canfie al archiva en las transferencias documentales, e
mplemantar programas de preservacion, mantenimianto v custodie de! acerve documental
institucianal.

10. Coordinar y admivistrar las acciones de ciasiflcacion, catalogacion y actualizacidn de archivos
inactivos vy activos y, disefar mecanismos que faclliten la disponibilldad y dcceso a los
misnios,

11. Proponer, adoptar sistemas v procedimientos de clasificacion; codificadién, conservacion,
registro y cantrol de correspondencia que permita tecnificar, sistematizar y mantenar
dctualizada la infarmacian.

12. Asesorar a tudas las dependentias y personal responsable, en la aplicacion de los grinclpios,
normas y procedimisritos de gestian documentai.

L3. Proponer y aplicar lineamientos v procedimientos que permitan la homogenizacidn g
narmalizacién de los proceses archivistices, asi comae coordinar los Comités de Archivos en
i3 Universidad.

14, Proponer e implementar lineamientos técnicos, mecanismos y herramientas para garantzar
la seguridad de la documentacién gue repose en el archivo central y los pariféricos,

15, Farmular y codrdinae 18 ajerucion de capacitacién archivistica, produccion documental y
tramlte de corraspondencia.

16, Propener, coordinar, contrelar y supervisar la contratacién de servicios de correo,
airendamiento, bodegale de archive, sistemas de conservaclén documental y mantenimiento
de equipos.

17. Froponer e implementar proyecths de modernizacion, actualizacion v omelcramignto del
sistema de informacion parz el procase de gestion documental,

18, Haborar y sustentar Informes, documentes y presentaciones raguerides per el jefe inmediato
e @l dmbilo de |as funcinnes v competenclas a su carge,

19. Propaner ¥ medir los indicadores de gestian de los proceditmientos del drea de su
compatencla.
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20,
21.
22,
23.
24,
25.
26.

Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuario, en 3 prestacion

de servicios.

Atenderopartuna y adecuadaments [3s peticiones, quejas, reclamis y sugerencias, relacianadas
con los s2rvicios de la depandencla.

Administrar el Inventatio de blenes, materiales e insumos de [a dependencla, velando por su
eficente y adecuado uso, asf coma Habamr y presentar los Informes respectivas.

Cumplir las normas y prmucnl_ns tel Plan Institucional de Gestion Amhbiental = PIGA.
Cumplir las responsabilidades v competencias establecidas en fos Sistemnas de Gestian
Integral y el Modelo Esténdar de Control Interno, asi como facllitar los documentos y
sgportes que lo sean solicitados por s Instanclas compaterites,

Cumplir-con las actividades y responsabllidades establecdidas en las leyves que enmarcan el
Sistema de Gestian de Segundad y Salud en el Trabaje.

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

ol -]

11,

1‘0- '—ﬂ

El Plan de Acclén de Archivo y Gestion Documental responde a |as normas legales y a las
pollticas Institucionales,

Los resultados de planes, programas, proyectos y regiamentos de la administracidn de
archivistica y gestion documental permiten garantizar la conservacion v el cumplimignto del
dereche de acceso a la Informacian.

los lineamientos técnicos, protocoios y reglamentos, disefados e Implementados, permiten
la homegemnizacon y normalizacion de los procedimientos archivisticos, as{ como [z calidad y
eficiencia del servicio.

Las Informes, actas, documentos y protocolos se encuentran elaborados, se aplican y
permiten la adecuada admihistracién del procese y servicios.

Los recursos v servicos de informacién basicos pare la ensaianza, el aprendizaje, la
investigagion v |a extension se gncuentran disponibles para satisfacer las necesidades de los
glisntes intarnos vy externos.

Las peliciones, sulicitudes y reclamagionss estan proysctadas y comunicadas de forma
opertuna, confiable y con tlaridad de scuerdo con leyes, normas y reglamentos,

Los informes y documentos de gestion, administracion y resultados elaborades v presentados
son oportunos, conflables, claros con informacion financlera ¥ comporamiento de
indicadares.

Los funcionarnos comprenden y aplican las normas de gestion documental.

Las tabias de wvaloracién y ratenclion decumental ostén actualizadas v contrlbuyen & uUna
efzactiva gestion documentsl,

Informacion ¢sta disponible y o5 accesible para que pueda ser consultada por cualguier
persona que lp desse, , )

Las informes reflejan la gestion v resultados del drea.

Los indicadores cumplen los estandares institucionales.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

SO BN AW

el el
Ewmao

pez
Ll

Constitucign Palitica, leyes y normas relacionatias con organizacion del Estado.
Cadige Disciplinarie Unico. . -

Normas y |Ineamientos generales de sarviclo al cudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Supenor.

Sistermna.de Acreditacion y Aseguramlento de [a Caiidad en [ES.

Norma Tecnica Colombiana para ta Gestidn Poblica.

Modelo Estandur de Contral IMterno.

Sistemna de Gestidn da Seguridad y Salug en ¢! Trabajo.

Gestion documental.

Gebiemo en Linca.

. Razonamiento quantitativo.
JComunicacian escrita.

. Lectura critica.

. Competendias dludadanas.

Oflmatica.

Vil. €0 Edﬁi'ﬁ@?'ﬁ-’ﬁ’éﬁriéﬁlﬁ

CENDEALN G

10,

Direccion v Gestign de Persanal.

Planeacién [Programacién y ejecucion de actwmades'}
Farmulacian y evaluacion de proyectds.

Diseiin v avaluacion de indicadores.

Uso de TIC en |a gestion documental.

Foliticas v Normas de Archivos y Gestidn Documental,

Administracion y use de archivas.

Transparencia v derecho de acceso a informagién publica.

Derecho de peticlén (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contentioso
Administrativa).

Ofimatica avanzada,

ViIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

t:GMumEs POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio. L. Direccion y desarrollo de personas,
Orientacitn a resultados. 2. Toma de decisiones.

Orientacidn al usuario y al ciudadans. 3. Aparte técnico - profesional.
Compromisa con (8 erganizacian. 4. Comunicacion efectiva.

vt
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5. Trabajo en aquipo.

f 5, Gestién de procedimientas.
A4 6. Instrumentacion de decisiones.

~ESTUDBIOS

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCLA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciolina 2cadémica
del nicleec basice del conocimienta en:
Biblietecologia, Otros de Clencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Industrial v Afines;
Ingeniéria de Sistermias, Telematica y Afines.

Titule de Pastgrado en la modalidad de
espacializacidn en areas relacionadas con
las furglones del empleo.

Tarjita profesional en |gs casos exigitoes por
la ley.

Veintidas (22) meses de expériencla profesional
relacionada o docente relacionada.

5 ESTUDIOS

K. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Titule profesiohal en disciplina académica
del nlclec basice d=! conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Clenclas Sociales y
Humanas; Ingenleda Industrial vy Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Cuarenta y sels (46) meses de experiencia
prafesional relacionada o docente relacionada.

Tarjeta profesional en lo§ casos exigidos por
la ley,

CARTA DESCRIPTIVA N°46

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

flusl:

Prafesional

Denominacidn del Emplen:

Profesional Fspeclalizado

Codloe:

222

Gratlo: 17

Nilmern de cargos:

Unt (1)

Dependencia:

Direccion de Comunitaciones

Car_ga Ealjefe_ inmediato:

Director de Comunicacienes

LLAREA FUNCIONAL

Direcclon de Comunpicacionss

I, PROPOSITO PRINCIPAL

en

abjetivas v __ﬂl‘ﬂ;_ﬁEﬂﬁ de la Universidad.

Coordinar y articuiar ia difusién radial con las politicas y estrategias instifucianales a fin de contribuir

la generacifin de congeimientos, cultura y noticas relacionadas con la misién, funciones,

~_ 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

-9

© 0 N T i

1L;
12,
43
i4.
15.
16,
17,

18,

19,

Coardinar |a administracion v funclonamients de la emisora cultural "UNIMAGDALENA Radin”™
Coordinar y supervisar |2 programacion cultural de la emisora ¥ velar permue-se ajusie a la filesofia,
principios y ebjetivos institucionales.

Coordinar y motivar a las directivas de la Universidad a presentar programas radlisles, a fin de difundir
el conacimiants, la ciencla, la cultlia v los valoras por los due propende UNIMAGDALENA,
Coordinar 8! trabajo de los servidores plblicos que hacen parte de la emisora y establecer los criterios
de maneio v utilizacldn de los espacios radisles,

Realizar la presantacion de eventos programados por la Universidad.

Coordinar y presentar (bs espacios radiales gue le sean asignados.

Coordinar y supervisar el funclonamiento v operacion de los equipos de la emisora.

Supervisar el desarrollo de los programas a cargo (e los realizadores,

velar por la salidad del audla, de los conlenides periodisticos y del cumplimiento de las norinas
reladonadas con la calidad de las comunicaciones,

. Infarmar opertunamente sobre inconvenientes gue afecten la calidad de las transmisiones, asl coma

proponer y ejecatar las acciones de cormeccdn y mejoras;

Establecer y comunicar las necesidades lagistizas para transmistones y atencion oportuna de eventas
& cargt de la amisora,

Eiahorar y'sustenlar informes, documentos y presentaciones requindas por el jefe inmediate en
¢l dmbite de las funcienes y competincias a su cargo.

Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y [a gestitin a su cargo.

Anovar |z elaboracion v presentacion e resultados de la gestion de |2 dependencia.

Realizar y apoyar los tramites administratives requeridos para el funcionamento de la
dependencia.

Brindar ura adecuada, opartuna, sficiente, eficaz y amable atenclén al usuaric, en la prestacion de
serviclos.

Atender oportuna y adecuadamente 1as peticiones, quejas, reclamos y stigerencias, relacionadas can
los servicins de la depandencia.

Administrar el inventario de bienes, mazeriales e insumes de la dependencia, velande par su eficiente
y adecuadao usoe, asi comoe elaborar y presentar los informes raspecbvos.

Cumnplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambienital - PIGA,
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20.

21
22,

Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gest'dn Integral

y el Modelo Estandar de Contral Interma, asi como facilitar los documentos v soportes gue (e
sean solicitades por [@s instancas competentes.

Curriplir con las actividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan €] Sistema
de Giestion de Seguridad y Salud €n el Trabajo,

Las demas que le asignen v correspandan a la naturaleza del eamplen.

V. CRITERIOS DE DESEMPENG

1.

& N e o

= 0

La administracitn v funcionamiento de la ElTitSCIfB curmnple las normmas de telecomunicaciones v los
objetivos institucionales.:

La programacion eilltural se-ajusta a la filesofia, printipios y objetives institucionales.

Las directivas son metivatias y participan en programas radiales gue ayudan a concter los resultadios
de |a gestion misional, _ . _ _

Los criterios de manejo y utilizacion de los espacios radiales cumplen as politicas Instituconales y
contribuyen a cansolidar la imagen de la Universidad.

La presentacion de eventos programades por Iz Universidad contribuye en el desarrclio de los
rHiSImnS,

Los espacios radiales cumplen los objetivos institucionales v generan confianza en |as transmisiones
nstitucionales,

Los equipos de fa emisora funcionan adecuadamente ¥ su mantenimiento cumple los requerimientos
técnlcos. _

Losprogramas a cargo de los reallzadares son supenvisades conforme a las normasy procedimientos
vigames.

La calldad del gudio permite oxcelentes emisones y cumple las normas de calldad del stinido,

. Los Informes sobreInconvenientes que sfectan las transmisiones scn opartunas vy contribuysn a

ejecutar acciones de correccion y mejoras opartunamente.

. Las necesidades logisticas son informadas oportungmente v cumplen los oriteérdos teonlcos para la

sohicitud de insumos, matenales y suministros.,

. Los informes, documentos v presentaciones son entregados opertunamente, cumplen los

estandares instituconales y contienen datos que contribuyern a 3 toma de declsiones.

. Los [ndicadores de evaluacion son consistente, generan Informacidn sobre |a gestion y contiener

datos que ayudan a |a tama de decisiones.

. La presentacion de resultados de fa gestion de la dependancia cumple los estandares

institucianales.

. Los tramites administrativos son ejecutados :ﬂ-nfﬂrme a las normas v procedimesntos vigentes.

. Los usuarios evallian positivamente [a prestacidn de servicios,

7. Las peticlones, wguajas, raclamos v sugerencias son atendidas conforme a las pormas y
_procodimiantos vigeptes,

V1. CONCCIMIENTIOS BASICOS

HHEHFH D0~ oo i R
A2 Mig=smF & = « 4 4 & F.ow

Constitucion Politica, leves v narmas relacionadas con organizacitn de! Estado.
Codigo Disciplinario Unico.
MNarmas y lineamientos generales de servicio al cildadana.
Layis v normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacién v Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Téenica Colombiana para |a Gestidn Pdblica,
odele Estandar de Control Interng.
Sistemna de Gestion de Seguridad v Salud en ¢l Trabaje.
Gestidgn documental.

. Gobilerno an Linga,

. Razgnamiaito cdantitative.
. Comunicaciin escrita.

. Lectura critica,
»Competencias ciudadanas.
. Dfimatica.

VIL CONOCIMIENTOS ESENCIALES = .

1. Direccign v Gestion de Personal.
2. Planeacion (Programacidn v efecuclén de actividades).
3. Formulacian y evaluacion de proyectis,
4. [iseno y evaluacion de indicadores.
5. Nermas y politizas de Comunicacion y Radiodifusion.
6. Normas y regulaciones de-enjisoras universitarias.
7. Pragramaciin y edicidn de radle,
8. Conocimiento de Periodisme v lotucian,
9, Uso de TIC para radiedifusion.,
lﬂ MET'IEJO de cqulpus de radiodifusion.
~ vin Gﬁmmﬁaﬁ COMPORTAMENTALES .
COMUNES 1 POR NIVEL TJ‘ER&RQUICG_ -
L. Aprendizaje continuo. 1. Direcqién y desarrolio de nerﬁcnas.
2. Orientacion a resultados. 2. Toma de decisiones.
3. Orlentaciédn al usuaria y al ciudadano, 3. Aporte técnico - profesional,
4, Compromisa con la organizacion, 4. Comurilcacion efectiva,
5. Trzbajo en egquipo. 5. Gestlon de procedimientos,
6. Adaptacion al cambio. 6. Instrumentacién de decisiones.

IX. REQUISITOS DE ESTUPID Y EXPERIENCEA.
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ESTUDIOS ___ EXPERIENCIA _ '

Tarjela profesional en los casos exigidos por 13 ley.

Titule prufes[onal en disclplina acadamica del | Vaintidos (22) meses de exparier:cla pmfrasiunm
nicleo  basico del conocimijente  en: refaciunada o decente relacionada,
Comunicacion Sotial, Periodismo y Afines.

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

X ALTERNATIVA

- ESTUDIOS T | B EXPERIENCIA

Titulp profesional en. discipling academlce del | Cuarenta 'y sels (46] mases de experiencia
nliclec basico del canscamiante en: Comunicacian | profesiohal relacidhada o docente relaclonada.
Soclal, Pariedisme y Afines,

Tarjeta profesional en lus rasos exinudos par la ley,

CARTA DESCRIPTIVA N®°47

1. IDENTIFICACION DFEL EMFLEQ

" Nivel: Profesional |
| Denominacién del Empleo: Profesicnal Espetializado
| Chdigo: 222
Gratla: i
__Numero de cargos: bna {1)
___Deperidancia: Direccidn del Talento Humano
Cdrg_g_gg:_lljefe inmediato; Director Talealo Human
I _ I1. AREA FUNIONAL
Dirsccion del Talento Humane
~ 111. PROPOSITO PRINCIPAL -
Coordinar, administrar, verim:ar v cnntmlar Ias pmtedimlen 95 v actividades de gestion dél

desarrollo organizacianal, con el fin de apoyar &l cumplimienta de los obfetivos Institucionales.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

ull
2,

L

ctvin &

o~

pra nensionados,

10.

3.

12.
13.

14,

15,
16.
17,
. Propaner y medir los indicadores de gestian de los procedimientos del area de su competencia
19,
20.

21,

Propuner, caordinar y controiar la ejecuditn de politicas de desarrolle erganizacional.

Coordinar v admilnistrat éstudios, andlisis v propuestas de mejoramientd relacionadas con
arganizacidn Imterna, desarrollo organizacional y estatuto administrativo.

Asesorar v adoptar accinnes tendientes al forfalecimlents del desarrallo sreanizacional con el fin
de facllitar |2 operatividad da |a mision, el Plan de Desarrolle y el Proyecto Educativo Institucional.
Cocrdinar y controlar 1a =jecucion de decisiones relaclonadas con selectian, nembramiento. e
incorporacion de funcioharios,

Planear, coardinar, desarrollar y evaluar gl programa da formaclon y capacitacion.

Plariear, coordinar, desarrollar y avaluar programas de induccidn, re Induccion, readaplacion vy

Planear, coordinar y apovar |a aplicacion de sisternas de evaluacidn de desempeno.

Planear, coordinar y ejecutar planes y pragramas de mejoramiento del clima laboral v, apoyar las

acclenss de hiznestar sooial.

Coordir=r, admimstrar y participar 2n [g actuallzacion de manuales de funcionas, criterios de

desempeiio, competancias laborales, conocimientos basicos, conocimientos esenciales, avidencias

y perfiles ceypacionales, _

Coordinar y administrar el seguimienta y cantrol administrativp de Ingreso, sermanendia y retiro

de funcienarios.

Adgministrar, custodiar y responder por las nistorias laboraies de los empleados de la planta

academica, administrativa y trabajadores oficiales, con el fin de que cumplan con las politicas,

normas y [irotocolos definidos pof gestién documental, para garahtizar Infarmacian ordenada,

integrada, secuencial e iInmediata.

Coordinar, administrar v mantener actualizade & sistemz (ntegrado de informacion de los

procesas de talento humane.

Elaborar v prevectar reglamentos, resoluciones y demas actos administrativos regueridos-an la

aestian y administracion del talente humeano,

Estudiat y prondner actiohes de mejora continua e Gda une de los procedimigntos, actividades

E acciones relacionadas cen el desarrollo organizacional y e! desarrollo integral de| talento
umano,

Coordinar, administrar y controiar Ins documentos técnicos de los procedimientos de talento

humano, de canformidad con las normas de gestidn documeantal.

Dar respuesta nportuna, cenfiabie y adecuads solicitudes; derechos die pehicion y reguerimientos

admiinistratives relacionades con los asuntes o cargo.

Elaborar informés y doamentos de gestidn y resultados del arez de desempeiid.

Brindar una acecuada, cportuna, eficiente, sficaz v amable atencion al usuario, en |a prestacion de
sSeErvicias.
Administrar €l inventano de biengs, materales e insumoes dz |z dependsncia, velando por su eficente

y adecuado usc, asi coma elaborar y presentar los Informes respectivos:
Cumplir las harmas y protocaios de| Plan Institucional de Gestidn Amblental - PIGA,

T
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i,

E.

¥

24,

Cumplir las respensabl|idades y competencias establecidas an los Sistemas de Gestian Integral

v &l Modelo Estandar de Control Intarno, asi come faciitar 'as documentos v seportes que le
sean solicitados par las Instancias competentes.

Cumplircon las actividades y responsabilidades establecidas en |as leyes queenmarcan il Sistemna
de Gestion de Seglridad y Salid en el Trabajo,

Las demas que [e asignen v coprespondan a la naturaleza de! empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO.

=

i o W

LA

La ejecucidn de politicas de desarrello organizacional contribuyen al mejeramiento del desempero
de los funcionarios. i

Lds propuestas (e mejoramiento responden a las nagesidades organizacionajes,

Las prapuestas de cambio al estatuto adiministrativo estdn en cotisonancla con las normas lega
les y Ias pollticas Instituc.onales, ,

Las acciones de desarrollo organizacional contribuyen en la efurueion del Plan de Desarrollo vy del
Proyecto. Educative Institucional.

La seleccién, nombramiento e incorporacién de funcionarios cumple las disposiciones legales y las
paliticas de la Institucian,

El progremia de formacidn y capacitacion cantribuye & mejorar la capacldad keboral ¥ la
productividad de los funcionarios,

La infuccion y reinduccion facilits la origntacién v conocimiento de (s responsabillidades gue
tienen los funcionarios en el desempedo de sus funciones.

Los programas de readaptacién laberal contribuyen a mejorar la capagidad de los funcionarios en
gl desempenc de sus funciones,

Los prepensitnades reciben informacion clara vy sufidlente que ayuda a orieritar y conocer su
nieva condlclén. :

. La evaluagcién de desempeiio se cumple conforme a las disposiciones legales.
. Los programas de mejoramiznto del ciima laboral contriouyen en el comproemiso v confianza de

les funcianaros con la Institucidn.

. Las propuestas ge rambio al Manual de Funciones y Competencias Laborales curmplen con las

necesidades Institlicionales vy las dispesiciaiies |Egales,

. El Inareso, permanencia ¥ retiro de funclonaries cumple las normas laborales.
. Bl sistemg Integrado de (nformacidn opera, est# actualizado y su informacion e<td disponible.
. Los actos administratives v documentos proyectades cumplen las normas v los criterdos de

calidad,

. Las propuestas de mejorz de procedimientos, actividaces y acciones relacionadas con el desarrollo

vrganizacienal =2 gjustai' 8 las necesidades del talento humano v a las politicas etllucionales,

+ Los archives estan actuallzados y cumplen con las nermas de gestion documental.
. Las resplestas son oporiunas, Veraces y Se ajustan a las normas.
. Los informes reflejan razonablemente los resultados de la gestion.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitueidn Politica, leyes v normas refacionatlas con organizacion del Estado.
Codige Disciplinario Unico.

Normas y |Ineamientas generales de servicio al civdadano.

Leyes y narmas relacionadas con le Fducacién Superor.

Sisterna de Acraditaclén v Aseguramiznto de la Calidad en IES.

Norma Téonica Colombiana para la Gestion Piblices,

Modelo Estandar de Contral Interno,

Slstema de Gestidn de Segutidad v Salud en ¢! Trabajo,

Gestidn documental,

. Goblame en Linea.
, Razonamiento cuantitative.
. Comunicacién escrita,

Lectura critica.

. Compotencias cludadanas,
. Dfimética.

VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES

DO S N

10,
11,
12,

Direccion v Gestion de Personal.

Flaneacion (Programacon y ejecucian de actividades).

Disefio y evaluaclon de Indicadoras,

Politicas, normas y administracién de persnnal

Paliticas, normas y planes de capacitecion, estimulos e incentivos,
Clima arganizacicnal.

Evaluaclan del desempefic.

Manual de Funciones.,

Sistama de Carrera Adrministrativa,

Elabioracitn y redaccion de Informes Fernicos,

Derecho de peticidn (Cddino de Procedimiente Administrativo y de lo Contancigso Administrativo).
Ofimdtica avanzada.

13. Slst'ernas de informacian.
' n VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES: -
~ COMUNES ~ | PORViVELJERARQUICO _ o
1, Aprendlzaje cantinua., 1, Direccién y desarrollo de pemunas
2. Orientacion a resultados. 2. Toma de ceclsiones.
3, Orientacitn al usuario v al ciudadano. 3. Aporte técnice = profesional.
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4. Compremiso con la arganizacian. - | 4. Comunicacion efectiva.
5. Trabajo en egquipa. 5. Gestion de procedimientos.
B. Adaptacion al cambio, 6. Instrurmentacion e decisiones.
X, REQUISITOS E ESTUDIOY EXPERIENCIA

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica cel Weintittds  (22) meses de experienca
nocleo basico del conacimientn an! profesianal relacionada o docente
Administraddn; Psioolagla; Soclologls, Trabajo relaclanaia,

Sacial 'y Afinas; Ingenierla Industriz! y Afinas,

Titulo de Postgrade en la medalldad de
ES]:!ECiEHZﬂCIéﬂ &N areas relacionadas con las
funciones del ampleo.

Tarjeta prefesional en los casos exigldes por [a ley.
—— X, ALTERNATIVA : _
ESTURIOS | EXPERIENGTA.
Titulo profesionzl en discipling academice del  Cuaranta y seis {46) meses de experenca
nuclen Hasico del conecimipnto en: Administracion,; | profesional relacionazus o docente relaclonada,
Psicologla; Soclolegla, Trabajo Soclsl y Afines;
Ingen|eria Industrial y Afines,

Tarleta prafesional en los casos exigides por (a2 ley.

CARTA DESCRIPTIVA N°48
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nival: Profesional
Denominacidn del Empleo: Frofasional Especializade -
Cedigo: 223
Grada: 47
Nimern de cargos: Una(l)
Dependencia: _Direccién del Talento Humano —
Cargo del jofe inmediato: Director Talente Humano .
[1. AREA FUNCIONAL o

Direccion del Talenio Humano

T1I. PROPOSITO PRINCIRAL S e

Coardinar, disefiar, administrar v capticlar la gestibn de administiacidn, liquidacidn vy tramite de
temuneraciones, prestaciones soclales de Personal y deméas emolumentas de los funcienarios, de
acuerdo con las normas legales. " : _
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporer, codrdingr ¥ controlar [& ajecucidn de politicas de administracidn de personal.,

2. Coordinar los procedimientos refaciohades con la administracién de personzl y su Incidencia en la
3

liquidacion de salaries y prestaciones sodales.

Calcular el valor de la pravision de empleos que sefialan las proyecciones de ajuste 8 |3 planta de

personal.

Coordinar y responder por la gestién de novedades de persenal de los servidores piblicos

relaclonadas con el Sistema de Seguridad Social Integral,

5. Coordifhar la elaboracion de estudios y proyé&cciones de tostos financleras de la planta de personal
académica, administrativa y de trabajadores oficiales y, hacer el seguimiento a la ejecucion de
gastos de persenal de |a Universidad.

6. Coordinar, cantrolary verficar la liquidacian y tramite del peoo de salarios, prestaciones sociales
y demas amolumentos a los que tengan legalmente dereche los funcienarios de ja Institucion,

7. Coordinar y responder por la aplicacidn de descuentos salariales y prestacionales debidamente
atiterizados por el servidar pablico o la autoridad competente,

8. Coordinar la elaboracian y presentar el anteproyedte de presupuesto de gastos de persoral que
serdn incorperados al presupuesto general de |a Universidad, de conformidad con los empleos
previstos para la Institlcion por el Consejo Superior.

9. Coerdinar ta incarporacion de las navedades de personal que tengan impacto sobre (& liquidacion

¥ pago de salarios, prestaciones soclales y demas emolumentos a los que tengan derecho los

docentes, empleadasadministrativos y trabajadores oficigles.

Proyeclar y responder por los actos agministrativos relacionados con situaciones sdministrativas

y reconocimiento de salarics y prestacianes sociales de los servidores pibllcos.

11. Expedir certificados laborales pare la emisian de bonos penstonales o =) tramite de pensjones.

12, Elaborar ¥y remitir a proveccién de padges de ndmina, de la vigencia fiscal en ocurso, para su

incorporacion al Plan Anuzl de Caja.

Elaborar y coordinar, con fa Direccion de Talente Humano, fos informeés con destino a las

institutiones y/6 entes de control que-an cumplimiento de la Lay los reguieran,

1k, Adiilnistrar, coordlinar y mariteéner acluslizado ol sistéma Integrade de Iinformaclén del procsso
de salarios, prestaciones sociales y adminlstracion de personal.

15. Generar el proceso de identificacion, medician y control de flesgos operativos relacionados con el
precese de administracion de la némina vy situaciones administrativas y proponer a las dreas
competaentes la formulacinn de actividades de contral parz la mitigacian de los mismes,

a
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| 16.

1.
18.

149.
20, A
21.
22

23,

Elaborar y sustentar informes, documentos ¥ presentaciones reguarnidos por ol jefe inmedisto en
el dmbita de las funclones y competencias a su cargo.
Proponer y medir les indicadores-da gestian de los procedimientos del érea de su cempetencia.
Brindar una adecuada, oportuna, efidente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestaddn de
servicios,
Alender solicitldes, guejas, reclamos, deraches de peticitn y accones judiciales reladonadas con
la administracién de la némina.

Administrar el inventario de bienes, materales e Insumos de |a dependencia, velands por su eficiente
y edecuaio uso, asi come elahorar y presentar os infarmes respectivos.
Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestién Amblents! - PIGA.

. Curiplir ias responsabllidades vy competencias establecidas en los Slstemas de Gestitn Integral

y el Modelo Estandar de Control Interno, asi come facilitar los documentos y soportes que le |
sean solicltadas par |as Instancias competantes. |
Cumplir con las actividades y responsabiiidades establecidas en las leves que enmarcan el Sistema

de Gestion de Seguridad v Salurren €l Trehajo. |

1.
13.

14,

. Los riesges cumplen con los estandares institucionales,
. Las salicitudes, quejas, reclamoes, derechos de peticion y acciones judicizles con celeridad v sus

24, Las demas que le as[grmn y carrespandan a la naturaleza del emplao:

V. CRITERIOS DE DESEMPENO |

1. L= admihistracién de personal se gestlona conforme @ las normas legales v a las politicas de la
Institucian.

2. La liquidacion de salanos y prestaciones soriales se realiza de agierdo con fas normas legales v
fas novedades de personal.

3. El cdlculo e valor ge la prevision de empleos contiene todos los factores legales para determinar
las necesidades financieras,

4. Las novedades de personal son reportadas y tramitadas conformie a las normas y ante las
entidades competentes del Sistema de Sequridad Soclal Integral,

5. Los estudios y proyacciongs de costos financeros de la planta de personal permiten contar con
cifras reales sobre las necesidades de financiamianto en materia de recursos humanos.

B. |El pago de salaros, prestaciones sociales vy demas emolumentos se hace oportunamente y s2
cmplen las normas legales 6n g matania.

7, Los descuentos salariales y prestacionales adtorizades por-el servidor pliblico o |s autoridad
competente se efectian de conformidad con el consentimiente expreso de los sollcitantes o las
decisiones judiciales. _

8. El enteproyecto de presupuesto de gastos de persoenal cumple cen fas normas del Estatuto
Presupuestal.

9. Las novedades de perssnal son estudiadas, vilidadas e incorporadas en sl precedimisnts de
ligiidacidn y page de salarios, prestadanes sociales y demas emelilinantos.,

10. Los actos administrativos son elaborades, reflefan las novedades de persanal v cumplen las
npormas legales,

11; Los certificados lahoraies son entregados oportunamente y reflejan clara e inequivocamente la

situaman de quien o selicito,

La proyeccidn de pagos de ndming contribuye 2 proyectar gl programa de caja.

Los informes son elaborados y presentados g los orgapismes compatentes y ciumpler con 88
exigencias ¥ regquisitos ternices,

El sistema integrado de informaclidn del proceso de salarios, prestaciones sociales y administracion
de personal esta actuafizado y cumpla con las normas de gestién documental,

respuestas son claras; razonables v vetlficables.

- Los informes, dotumentos y presentaciones son elaboradoes y refleian la gestién y resultados déel |
‘arca de administracién de personal.
- Los Indicadores cumgilen los estdndares institlcionales, J

T

VI. CONDCIMIENTOS BASICOS |

0 0 g e B g

Constituaion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacidn del Estado.

Cadigo Disciplinario Unict,

Normas v lineamientos geéheralas dé serviclo al ciudadana. ]
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superier.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1ES.

MNarma Técnica Colomblana para la Gestidn Piblica, |
Medelo Estandar de Contrel Interno.

Sisterna de Gestion de Segurigad y Salud e | Tmba]n

Gestitn docimaeantal,

. Gobierno en Linea.

. Razgnamiento cuantitative.

. Comynicacidn escrita, i
. Lectura critica.

. Competencias cludadanas.

Ofimatica,

VILL CONOCIMIENTOS ESENEIALES !

Régimen Salaral y Prestacional de Servidores Pablicos, [
Sisterna e Segurldad Scaial Integral.
Aportes Pamafiscales.

Normas de gestion presupuestal y contable.
Pianeacion y programacidn financiers.
Regimen Tributario (Nomina).
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Auditoria Financiera. - '
Ofimatica avanzada.
Slsremﬂs de Infarmar.iarl

VL, COMPETENCIAS COMBORTAMENTALES

0 o~

__ EDMUNES | "POR NIVEL JERARQUICO'

. Aprenujmje continug, 1. Direccitin v desarrollo de personas.

2. 'Orentacion a resultados, 2. Torma de decisiones. |
3. Orientacién al usuarie y 4l cludadano, 3. Aperte lécnlco - profesional,

4, Compram|so con la arganizacian, 4. Cemunicacidn efectiva.

5. Trabajo en eguipn. 5. Gestion de procadimientos.

6. Adaptacian al cambio. 6. Instrumentacion de decasmnes
| _IX, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA-
Il ESTUDIOS EXPERIENGIA

Titule profes'm-na! en discipling académica del Uemtlﬂus (22) meseas de expenencia prafesional

nicieo basico del cenocimiznto en: relacienada o docente relacionada.

Administracion; Contaduria Pablica; Ingenieria
de Sisternas, Telemdtica y Afines; Ingeniena
Industiial y Afines, ‘

Titile de Postgrado en |z modalidad de
especializacion en dreas relaclonadas con las
funcianes del amplec.

Taijata profesional en los cascos exiaidos por 1a ey, |
|

K. ALTERNATIVA i
ESTUDIOS BXPERIENCIA.
Titula profesicnal en disclplina académica del Cuarehta y sels (46) mezes de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Administracidn; | profesional relacionada o docente relacionada.
Contaduria Pdblica; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingeniaria Industrial v Afines.

| Tarjeta profesiomal &0 [os cases exigides par 1y ley, |

CARTA DESCRIPTIVA N°49

, 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ o
Nivel: | Profesional o ]
Benominacion del Empkeo: | Profesional Especlalizado
Cohirllgn: | 222 |
Grado: 117
Nimero da cargos: | Una (1)
Dependencla: | Birsécitin de Talentp Humana
Cargo el jefe iInmediato: | Birector Talente Humano

1. AREA FUNCIONAL

Direccidr de Talents Humano

111. PROPOSITE PRINCIPAL |
Coordinar el Sisterma de Gestion de Seaurivad v Salud en el Trabajo, desde su disefio, Implementadion
v ejecuian de acuerde a las normas legales; administrande, verificando y controlando los |
procedimientos v actividades del misme, con el fin de minimizar, mitigar [os riesgos y procurar el
_cuidade integral de fa salud de toda (a comunidad Universitarie. .
= V. DESCRIPCION'DE FUNEIONES ESENCIALES |
1. Coordinar la planeacién, disafio e implementacién y mejara cel Sistema de Gestién Sequridad vy
Salud an el Trabajc SG-SST, asi como realizar seguimiento; medicion y evaluacidon minime una
vez @l afno.
2. Promover la comprensién y el entender de la politica del SG-S5T en todos los nivales de la
comunidad Uhiversitaria.
3. Preparar-informe de gestidn del SG-SST para la revisién por parte de la alta Direcclén sobre el
funcianamliente v los resultados del sisterna gestion sequridad y salud en el trabajo S6-55T.
4. Promover la participgcion de todes |gs miembros de la Comunidad Universitaria en la
Implementacion del SG-55T.
Coordinar con los responsables de las areas de la comurnidad Universitaria, la elaboracion de las
matriz de identificacidn de pefigros, avaluacidn y valorazidn de resgas y hacer la priorizacién para
fucalizar la Intervencion.
&. Orientar 8 los jefes de las areas de |a comunidad universitaria el disefio lps planes de accidn v
hacer seguimiento a su cdmplimianto.
7. Elaborar v sustentar a l& alta direccion el plen de gastos para cumplie con los requisitos del
sistema de gestion segundad v salud 2n el trabajo,
8. Identificar las necesidades de capacitacion en materia de prevencidn segun los riesgos prioritarios
y log rliveles de (a orgatiizacion,
9. Apoyar la Investigacion de los accidentes e ingidentes de trabajo.
10, Participar en las reuniones del comité de Seqguiridad y Salud en E]l Trabajo

ol
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11. Proponer, coordinar y controlar la gestién y acciones de prevencién, mitigacion y superacidn de
riesgos |aborales gue afecten a la comunidad Universitaria, con 2l apoyo de la administradara de
riesgos laberales y las entidades cormpetentes.

12. Courdinar acciones de Identificacion, valoracion e intervendlon de factores protectores y de riesgo
laboral en las dreas operativas de Salud laboral.

13. Administrar |a realizacion de examenes medicos de Ingreso, egreso, perioiicos, de reubicacion
laboral y otras sltuaclones gue alteren o puedan traducirse en riesges pare |2 salud de los

servidores de {2 Institucion,

14, Courdiner y partiGpar en la wdentficacion y evaluacdn de resgos biolégicas, .ergonamicos;
mecanicas, fisicos v quimicas a los que estdn expuestas los servidores de la Institucian.

15. Administrar, coordinar y evaluar los sistemas-de vigilancla epidemiclbaica v su aplicacidon en
accldentes labarales y enfermedadas prafesionales,

16. Coordinar las relaciones y ¢l plan de trakajo del SG-S5T, con lz Administradera de Riesges
laborales con la que se encuentra vinculada la Universidad.

17. Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de Medicna Preventiva, del Trabajo, Higiene y
Seguridad Industrial.

1H, Proponer y apoyar la elaboracion y divulgacion de protocolos, manuales v reglamentos necesarios
para la administracidn del sisteima gestion de seguridad y salud #n el trabajo.

19, Coordinar la actualizaciin vy ejetlucién de politicas v pracedimientos relaclpnados con elemeritos
de preteccidn de persenal y dotacion de seguridad, @ personal docante, administrative y
trabiajadores oficiales.

20, Fromover v coordinar 1a organizacidon y funcionamiento de las Brigadas de Emergancias de |a
Liniversidad

21. Verilicar y analizar rogistros v estadisticas del sistema gestion Sequridad y Salud en el trabajo y
presentarl |os Informes.

22. Admiinistrar los archivos y registros de los usuarios de riesgos laborales.

23, Atender consultas, peticiones o reclamos y emitic conceptos sobre aspectos relaclonados con los
pragramas, reglamentos y procedimientes desarrollados a través del sistema gestian segurnidad vy
salud en &l trabajo.

24, Elaborar-y sustentar Informes, documeantos y presentaciones regugridos por el jefe Inmediato en
¢l ambito de las funcionesy competancias 2 su carga.

25, Hrtm;l;r una adecuatta, oportuna, eficiente, eficaz v amable atencién al usuarlp, en |a prestacién de
servicios,

26. Atender oportuha y adecuadamente las peticiones, quefas, reclamos y sugerendas, relaconadas con
los servicos a su cargo.

27. Administrar el inventario de bieries, materiales e insu mos de |a depandericia, velando par st eficlente
y adecuado uso, asl como elaborar y prasentar los Informes respectives.

28, Asegilrarse de que la organizacion cumpla coen |la normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
que le corresponda.

29, Cumplir las normas y protocalos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA,

30. Cumplir las respensabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn Intearal
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilltzr los documentos y soportes gue jo
sean solicitados por |25 Instanclas competantss,

31, Cumplir cori las actividades y responsabliidadas establecidas en las leyes qua enmarcan el Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

32. Las demds funciones que |a ley determing para el ral de Responsable del Sistema de Gestion de
Sequndad y Salud en &l Trabajo.

33. La'.i temas que le-asignen v correspondan a 1a naturalezs ael emples.

V. CRITERIOS DE DESEMPENOD

1. Las acclones permiten prevenir, mitigar y superar rlesgos labiorales v se efecutan oportunaments,

2. Las acciones de salud laboral dirigidas a empleados docentes, administratives v trabajadores
sotiales cumple con los requenmientos técnicos ¥ normativos.

2. Laidentificacion, valoracion e intervencion de factores protectores y de riesgo laboral contribuyen

A crear condicipnes aptimas para el desempeiio de los servidores de la Tnstitcian,

La identificacion y evaluacion de riesgos biolGgicos, ergondmices, mecénicos, fislctds v qulinicos

contribdye a ldentificar las necesidades y adoptar decisiones sabre su atencidn,

lLos sistemas de vigilancla epldemioléglca estan activos y actualizades y, permitan prevenir

accidentes laborales y enfermedades profesionales.

El programa de salud laboml cumple les requenmientos Lecmicos vy las normas sobre la materia.

El plan de trabiajp con la Administradera de Riesgos laborales se ejecuta oportungimerte v sus

acclongs son efectivas,

La gfecucidn de actividades de Medicina Preventiva, del Trabajo, Higiene y Seqguridad Industrial

cumplen |as normas sobre |a materia y tienen !mpactn opsitivo en (a calidad de vida laboral,

Los protecolos, manuales y reglamentas necesarios cumplen los estdndares y san conocidas par

|a totalidad de servidores de la Institucian.

10. Les elementos de proteccion de parsenal y dotacion de seguridad cumplen las normas técnicas y
son entregados oportunameante.

11. El plan de gastos s giabora conforme a las normas del Cstatuto Presupusstal.

12, Los indleadores de impactd, proceso y resultades permitén conocer @ estade y riesgos laborales
¥, s insume clave e la toma de decisiones, '

13, Llos Informes presentados cumplen los estidndares y son fuente de Ipformacién razonable,
verificable y oportuna sobre las politicas, planes, programas v actividades de riesgos laborales.

14. Las Brigadas de Emargencias estédn constituidas y preparadas para cuaiguier eventualidad.

15, Los archivos v registres estan actualizados y cumplien con las normas de gestion documental.

N B
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[ 16. Las consultas, peticiones o reclamos son atendidas oportuna y eficazmente.

17. Los conceptos ermitidos cumplen con las narmas de riesgos lahoralas,

18, LosInformes, documantas y presentaciones son aportunes y reflajan lagestidndel area de riesgos
iaborales,

. Los indicadores de gestidn cumplen los estandares institucionales,

[
by

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica, leyes y normas relacionadas con nrganizacion del Estado.
Cédiac Disciplinario Unice.

Nerfmas y linsamientss genierales de servicio al cludadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Supetior.
Sistema de Acredizacidn v Asequramiento de la Calidad en 1S,
Norma Téanica Colombiana para la Gestidn Plhiica.

Modelo Estandar de Contrel Interno.

Sistema de Gestitdr do Seyuridad v Salud snrel Trabao,
Gestion dotumental,

10, Gohisrme en Linea.

11. Razonamiente cuantitativo,

12. Comunieacion escrita,

13, Lecturacritica.

14, Competenclas cludadanas.

15. Ofimnatica.

000 LY BN P

VT, CONOGCIMIENTOS ESENCIALES

1, Direcclon v Gestion de Personal.

2. Planeacton (Programacion y elecucion de actividades).
3. Disefio y evaluacitn de Indicadores.

4, Preveticion y Pramocion,

5. Gestidn de Seqguridad y Salud en el Trabajo.

5. Seguridad Social Integral.

7. Riesgos lahorales,

8. Vigllancia epideminlogica.

9. Gestign del flesgo de desastres.

10. Archivo y Gestitn Documental,

11. Derecho de peticién (Cadigo de Procedimianto Admiriistrativo y de lo Contencioso Administrativa).
1.2. Elaboracién y redaccion de Informes técnices.

13, Sistemas de Informacian.

1 VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES " POR NIVELJERARQUICD
1. Aprendizaje confinuo. 1. Direccion v desarrollo de personas,
‘2, Drientacidn a resultadas. 2. Toma de deasiones.
3. Orlentacidn al usuaria y al cludadano. 1. Aporte tecnico - profesional.
4. Compromiso con 1d organizacian. 4, Comunicadan efectiva,
5. Trabajo &n equipo. -5. Gestldn de procedimlentos.
G.__Adaptacién al campio, Instrumentacion de decisionas.
IX. REQUISITOS DE Eﬁruam ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIDS EXPERIENCIA

Titulo gmrrs}unai en disclplina académica del Velnﬂdés(.?:} meses (= axperienca profesional
nucleo basico del conocimiente en: Salud | melacionada o docente relacionada.
Fablica, :

Titulo de Postgrado en i@ modalidec de
especiallzacion en areas relacionadas con las
fintiones del emplec.

Licencia en Sequridad y <alud €n el trakajn vigente,

XoALTERNATIVA

- _ESTUDIOS | — EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis {46) meses de experiencia
niicleo hasico del conocimients en: Salud Pablica, | profesional relacienada o docente relaclonada.

| Licencia en Seguridad y salud en el trabajn vigente.

CARTA DESCRIPTIVA N®50

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel: Profesional ]
Deneminaciin del Empleo: Profesianal Especializado
Chdige: 222
| Grada: 17
Numero de carges: Una (1)
Dependerncla: Direccion de DasarralID Estuthantl
Carge del {efe Inmezdiato: Diracter Desarrollo Esl:unlantu
1 11, AREA FUNCIONAL
Direccion de Desarrollo Estudianti)

4
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111, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, sgministrar v contrelar las actividades de admisian, registro y control acedémice con el fin

de zpoyat el cumplimiento del procest scadémico.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y elecutar politicas y acciones en matetla de admisienes, registro y cnntrn¢ acadamico,

2. Administrar y coordinar los progedimientos de Inscripcion, admision, registm y control academice.

3. Coordinar y verificar el cumplimiento de normas y redlamentos establecidos para admisianes,
registro y control académico.

4, Coordinar el diagndstico y adopclon de alternativas de scolucldn de sistemas de informacion
requeridos en la prestacion de serviclos pare la inscripelon, admision, registro y control
acadamico.

5. Coordinar y administrar la custodia y proteccién de la historia académica de los estudiantes y
egresados.

6. Coordinar y supervisar la atencion de tramites solicitados por usuarios de admisiones; registroy
control académico.

7. 'Coordinar el tramite y elaboraciGn de actos administratives relacicnados con admisiones, registro
¥ cantrol académico.

8. Expedir certificaciones relacjonadas con informacion sobre carga docente, admisiones, registro v
notas acatdémicas.

9. Regllzar v presentar proyecclones de costos financleros de las actividades relacionadas con
admisiones, registro y control academico,

10. Eiaborar y presentar propuestas de calendario académico a consideracion dél Conséjo Académica,

11. Ejecutar las declsicnes del Censejo Académico relaclonadas con las actividades de admisiones,
registro ¥ control.

12. fresentar propuestas de meioramiento continuo del sistama de registro v contrel académico.

13. Coordinar la preparacion y presentacién de informes relacienados con admisiones, ragistrooy
control academico.

14. Coordinar y parlicipar en ls elaboracion de informes sobre |ndicadores de resultados de

~ desempefio académico.

15, Elaborar y sustentar Infgrmes, documentos v presentaciones requerides por &l jefe Inmediato.

16. fropanery medic los indicederes de gestion de los procedimientes del area de su competencia.

17. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, aficar v amable atencidn al usuano; en la prestacion de
senvicins.

18. Atpnder oporilng'y aklediatlamente las petidones, quejas, reciamos y sugerenciag, relaclonadas con
los serviclos de la dependencia.

19, Adminisirar el invantario de blenes, matérlales e insumos de |a dependencla, valando por sy eficente
y adecuado uso, a5 comp 2laborar y presentar les informes respectivos,

20. Cumplir 1as normas y protacolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

21. Cumplir las responsabliidades v competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn Integral
y &l Modaly Estandar de Control lritertio, asl come Rcilltar los dodiimentos y soportes gue le
sean sollcitados por las instancias competentes,

22. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el Sistema
te Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo,

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las pnl!t:cas y acciones propuestas cumplen con las normas académlcas,

2. Los procedimientos de admislones, registroe v control académico se efecutan conforme 2 las
narmas y politicas Institlcionales. .

3. El diagnostico y alternafivas de solucidn de sistemas de informaoidn contribuyen a tomar
decisiones que mejorar &l cumplimiento de los objativas del proceso acadernico.

4. Los archivos de historia académica de los sstudiantas y egresadas estdn actualizados y cumplen

las narmas de destion documental,

Los usuarlos de admislanes, registro y control académico se sienten satisfechos con la prestacion

e los servicips.

Los actos administrativos san expedidos conforme a las normas acadamicas.

Las certlficaciones cumplen con los estandares y criterios institucionaies.

Las proyecriones de costos financleres permiten conocer y tomar decisiones presupuestales para

atender los procedinmlentas de admisiones, registro v control académico.

L#s prepuestss de calendario académlico son opartunas y razongbles,

Las actividades de admisiones, reglstro v contiol sen zjecutadas conforme a las decisiones del

Conseje Académfco.

11. Los informes contribuyen en |a elaboracidon de analisis y toma de decisianes relacionadas con los
procedimientas de admisiones, registra y. control acadénmico.

12 Los informes de resuitados de desempefic académico son Insumo oportune para analizer v tomar
decisiones en miatera de gestlbn academica.

13, Los lriformes, documantos y presentaciones cumplen los estandares Instituclanales,

14, Los indicadares de gestion cumplen los estdndares institucionales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

et Y

el =
p L]

1. Constitucion Politica, leves y normas relacionzadas con organizacion del Estado.
2. Codigo Disciplinario Unico:

3, Normas y/llhegmientds generales de seryicid al ciudadans.,

4. Layes y normas relacionadas con 1a Educacidn Superior.
5
6

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1ES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pabiica,
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7. Modelo Estandar de Control Interro.

B, Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud an el Trabajo.

9, Gestign decumeantal,

10. Gebierno en Linea.

11. Razonamiento cuantitativo.

12, Comunicacion escrita.

13 Lectura critica.

14, Competencias cludadanas,

15, Ofimatica,
== VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Rirecclon y Gestion de Personal.
Planeacidn (Programacidn y ejecucion de activideles).
Disefio v evaluaclén de [ndlcadoras.
Admisidn, raglstro v control acadamice sn 1ES.
Archivo y Gestion Dacumental.
Auditaria. .
Transparencia y derecho de accaso a infarmacion publica,
Derecho de Petician (Cédige de Frocedimiente Admimstrativo y de o Cantencloso
Aoministrativa).
B, Eldboracidn v redaccion de Infprmes técnices.

10, Estadistica descriptiva,
11, Gﬁm,ét_i:a avanzada.

12, Sisternas de Informacian. J - . '
~ VHI. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

@AY Ly B e

| COMUNES . " |POR NIVEL JERARQUICO T ol Y]
1. Aprendizaje continueg; 1. Direcoian y desarrolio de personas.
Z. Orientacion a resultados. 2. Toma de decisiones.
3. Orentacion al usuarioy al cludadano. 3. Aporte técrlco - profesional,
4, Camptomiso con la arganizacidn, 4. Comunicacion efectiva.
5. Trabajo en equipo. 5. Gestion de procedimientos.
6. Adaptacién al cambio. 6. Instrumentacidn de decisignes.
' X REQU!SHDS DE Uplo Y E)&PERIENEI!L i
I ESTUDIOS  EXPERIENCIA W
Titulo profesional en discipline académica del Vﬂlntldosr?zlmesesde experiencia prn!’es}nnal
nicieo bastco del conocimiento en! Educaclén; relacionada ¢ docente relaclonada,
Administracian; Ingenisriz Administrativa v
Afines) Inoenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingeniaria Electranica, -
Telecomufiicaciones v Afihes:  Ingenleria
Industrial v Afines.
Titula, de Postgrado en |2 madalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funiclones del empleo.
| Tarjeta profesional en los casos exigides porlaley, |
X, ALTERNATIVA
! ESTUDIOS [ EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling acatdemica el Cuarerta y seéis (46) meses de expsrianca
nuclee hasico del conpoimiento en: Educaciing | profesienal refacionada o docerite relaclenada.
Admintstracion; Ingenleria Administrativa y Afines;

Ingeniaria de Sistemas, Talematica vy Afines;

Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones vy

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en |los Gasas exigidas par 18 ley,

CARTA DESCRIPTIVA N°51
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nlvel; Profesional

Dienominaclén del Emplen: Prafesional Especizlizado
Codiga: . o| 222

Grado: 17

Numero de cargos: Urio (1)

Desendencia: Vicerrectoria de Investigacidn
Cargo del jefe Inmediato: Vicerrector de Investigacion

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de Investigacion

- I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Coadvuvaria realizacidn de las actividades da registro, dictaminacian, seleccion, edicldn, Impresian,
| difusian, promacion, almacenamients, preservacion, distribucion, comercizlizacion, canje y donacién

!
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de las publicaciones realizadas por los integrantes de fa comunidad aniversitaria y general, <on el
nn dt: apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionaies.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i C.umplir v fieger cumplir las normativas.instituclonales de |a Editorlal Uriimaadalena.

2. Proponer y ejecutar proyectos que propendan por ol mejoramiento de |os procesos de edicidn y
&l posicionamiento de la Editorial Unimagdalena en el ambite comerdial y académico.

3. Sensiblliizar & la pebiacion universitéria scbre la Importancia de |as actividades y proyectes
editoriales adelaritados an la [nstitucion.

4, Brindar asistencla y atompabamiento a los autores durainte ¢l brocesy de vlaboracion de a obra.

5. Verlficar qle los manuscritos cumplan con las cbservaciones reallzadas por los pafes
evaluadores para su publicacion, _ _

6. Hacer seguimento de los servicios de correccion ortatipografica v de estilo contratados por la
editorial de las pruyectos editariales encargados.

7. (Gestipnar los procesos de legzlizacion de Jas publiceciones ante entidades externas (asignacion
de [SBN, solicltud de catalogacidn biblivgrafica ante la Biblloteca Nacional de Colombia, teglstro
ante |z Direeclén Nacienal de Derechas de Autor, rezlizacian del Depdsito Legal ante 1a Blblioteca
Nacional de Colomibla y demas entidades establecidas en la ley). o

8. Atender oportune y adecpadamente las peticionges, reclamos y sugergncias relacionadas can los
serviclos de la dependencls.

9. Elaborar y sustentar informes y presentzciones requeridos por €l jefe inmediato en &l ambito de
lais funcignes y compelendas 8 su cargo,

10, Elaborar y sustentar informes, declmentos ¢ pmﬂentaciunas requbridos par el jefe Inmetdiata
en el dmbito de las finciones y competencias a sil cargo.

11. Propaner y medir los indlcadores de gestion de los procedimientos del drea de su competencia.

12. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencldn al usuario, en la prestadidn de
seryicins.

13, Atender oparturs v adecuadaments las peticiones, quejas, reclamos ¥ sugersnciag, relaconades
con los servicios dela dependencia.

14, Administrar el lnvertaric de biengs, matsriaies e Ihsumos de la dependencia, velande por sy
eficiente y adecuado uso, asi como glaborar y presentar los infarmes respectivos.

15, Cumplir las normas v protocolas de| Plan [nstitutional de Gestign Ambiental - PIGA.

16. Curnplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestian Integral
y el Madelo Estandar de Control Interne; asi como facilitar los documentos y scportes gue le.
sean solicitados por las Instancias competentes,

17, Cumplir con las actividades y respansabilidadss ectablacidas en las Jeyes que eénmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en 2l Trabajo.

18. Las demds que le asignen y correspondan a |a naturaleza del emipleo.

V.. CRITERIOS DE CESEMPENG _

1, La politica editsrial se ejecuta y contribuye a promover actividades y provectos editoriales.

2. Ambientes virtuales Man sido adoptados y los usuarios cuentan con los Medios techeldgicos
necesarios para la elabbracidn de obras editoniales.

3. Los proyectos de eéditerial cumplen con los estandares institucianales ¥ son aprobades,

4, Las metodolopias y cantenidos contribuyen al niclo vy culminacion de |2 generaclpn de obras
editorialas.

5. La comunidad universitaria demanda y aprovecha les programas, tecnologias v oportunidades
para el proceso de elaboracion de obras editorfalas,’

6. lLos procesos de generacion de oliras editariales son ejecutados, los autores y sus Uslarios s
sienten satisfechos,

7. Los Informes, documentos y presentacionas dan cuenta de los avances v resultades de la politica

editorial y son fuente pars toma de decisiones,

VI CONQUIMIENTOS BASICOS el |

Canstitucion Polltica, leyes ¥ normas relacionadas con arganizacion del Estado.

Cédigo Disciplinario Unice.

Normas y {ineamientos generzles de serviclo al cfudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superiar.

Sistema de Acreditacion v Aseguramiento de ta Calidad en TIES.

Morma Tecnica Colombiang para la Gestidn Plblica.

Mudelo Estandar de Cantrtdl Interng.,

Sistema de Gestidn de Sgguridad.y Salud en el Trabao.

Gestlon documental.

10. Gobierno en Linea.

11 Razonamiento cuantitative.

12, Comunicanon escria.

13. Lectura critica.

14, Competencias cludbdanas,

15, Olimatica.

b B U o F et =

V11, CONDEIMIENTOS ESENCIALES
1. Direccion y Gestion de Personal,
2, Modelos Pedagiigicos.
3. Proyectos Educativos Institucisginaies,
4. Proceso de =dicion de libros y obras,
5
(i)
i

Correccidn ortetipegrafica y de estile.
Legalizacién de publicacipnes.
Uso de TIC en la generacion de contenido.
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8. Tecnicas de mane]a ae gmp&s
9. Ing_ﬂs Avanzado y/o Frances.

‘ﬁl'lli CGMP‘FTENCI%S CGHPBRTAMENT&LEE

COMUNES -  "POR NIVEL JERARQUICO
ds Anmndlza}e cantinuo. 1. Aporte técnice - profiesional,
2. Orientacion & resuitaces. 2. Comunicacidn efectiva,
3. Orientacion al usuario y al cludadano., 3. Gestion de procedimientos.
4, Compromise con fa crganizacién, 4. Instrumentacion de declsiones,
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio. .

IX. REQUISITOS DE ES'JUDIEI Y EXPERIENCIA

ESTULIOS. 'EXPERIENCIA

nicles basico del cenodmiento en: Filosofia, relacionada o docente relacionada o docente.
Teclngia v Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistics y Afines.

Tltule de Postarado en la medalidad de
especializacian en dreas relacionadas con las
funciones dal amplen. I

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 2
ley.

Titulo profesional en discipling académica del Ueinl:ld&s {22) meses de experiancia profesional

. ALTERNATIVA

ESTURICS. { EXPERIENCIA

Titule: profesional en disciplineg académica del | Cuarenta y seis (46] meses de experiencia
nucles basico ol conocimiento en: Flosofia, | profesional relacionada o docente relacionada o
Teologla vy Afines; Lenguas Modernas, Literatiica, | dotente.

Linglistica y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley. |
CARTA DESCRIPTIVA N©52

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ.
Mivel; | Prafesianal
Denominacitin del Emplen: | Profesional Especizlizado
Cadigo: | 222
Grado! 1 17
Wamero de cargos: | Dos (2)
Dapandencia: o Dontle se ubigue el empleg,
Cargo del jefe Inmediato: Quien sjarsa la direccldn de la denendencia

11. AREA FUNCIONAL

Dende s2 ubigue el empiec

LI1. PROPOSTTO PRINCIPAL

| Fla near. preparar y ejecutar proyectos ¥ actividades de gustion adminlstrativa y técrlica con el fin
de apoyar el funcionamients y operacion de |la dependencia, de acuerdeo con ias instruccianes de!
_iefe inmediato,

IV. DESCRIPCION DE FUNEIUNES 'EEENEL’IALES

['1 Administrar s atencldn de solicitudes y tiasladar los raguerimientos a las depehdenciss
‘ competentes, con el fin de garantizar la atendidn de petidiones, quejas, reclames, asi come la
respuesta oportuna vy veraz a los requerimientos de las autoridades competentes.
2. Participar en la formulacion, disefio, erganizacion, efecucidn v control de planes y orogramas de la

| dependencia.

3. Coordinar, promover y participsr en estudios e Investigaciones gue permitan rrejorar a prestacion
de lns servitios y el aportune cumplimiente de planes, programas y proyectss, 2si comao |8 ejecucion
y utllizaclén éptima de recursos disponibles en la dependencia,

4, Aaministrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y actividades de la Rectoria,
de conformidad con las Instrucciones del Jefe (nmediato. _

5. PFroponere Implantar procesos, pracadimientos, métodos e instrumentes para mejorar la prestatian
de servicios a su cargo.

6. Provectar, desatedllar y fecomendar aociones gue daban adoprarse para al logro de objetivos y
metas propuestas,

7. Estudiar, evaluar y concepluar scbire materias de competencia de | dependencla y absdlver
consultas de acuerda con las politicas Institiicignales. _ _

8. Preparary redactar regpuestas, informes y deméas dotumentos de competenoa ie ia dependenca,
de acuerdo con las instrucciones regibidas,

9, Admindstrar y velar por la actuallzacion del archive de (@ dependencla, de conformidad con las
normas de gestién decumental.

10, Analizar, resnlver y tramitar los asuntos del Desgacho, de confarmidad con las Instrucclones del
jefe inmediato.
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| 11. Atender y onientar & los usuarios intemos y externos y brindarles infarmacion dars, especifica v
oportuna.

12. Cumplir [2s nofmas y protocolos del Plan Instituclonal de Gestign Ambilantal - PIGA.

13. Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas an los Sistemas de Gestion Integral
y el Medelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que l@
sean solicitados pon (as instancias competentes,

14, Cumnplir con las actividades y responsabliidades establecidas en fas leyes que enmarcan el
Sisterna de Gestion ge Saguridad y Salud en gl Traban.

15. L=s demas gue le asignen y corraspondan a la naturaleza del empleu.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND .

1. |a particpaclnen la furmulacion, disafio, organizacion, ejecucidn y contral de planes y programas
contribuye a la prestacian eficiente de las funciones a cargo de la dependzncia,

2. Los estudios e investigacones contribuyen en ‘el mejuramienta de servicios vy en s utilzacion

Efitiente de recursos,

Los programas, proyectos y actividades son ejecutades y cumplen (as metas fijadas.

Loz procedimientos efecutados mejnran la atention y aumentan el nivel de satisfaccion de los

USURTIOS.

Las acclones adoptadas cantribuyen al logro de-obietives y metas propuestas,

Los estudios y concaptos son aportunos y 1as respuestas cumplen con ias directnces institucionales.

Los trasiados de sollctudes v termas de otras dependencias san oportunos.

Las respuestas, Informss y demsas decurnentas son claborados técnicametite y cumplen los

estandares institudionales,

§. Elarchlve de ls dependendia esta actualizado y cimple las normas de gestlon dorumental,

10. Los asuntos del Despache son atendides oportunaments v cumplen las instrucciones del jefe
inmediato.

11. Loswsuarios internos 'y externos expresan su satisfaccion por la.calidad y opartunidad dele atencicn
2 sus solicitides.

12, Los estudios, investigaciones e Informes son entregades oportunamente y cumplen Ios
requerimiantos solicilados.

Rl

® N @Y

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS
L. Canstitucién Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Cadige Disciplinario Unico.
3. Neymas y lineamientos generles de seryviclo al dudadano,
. Leyes 'y normas refacionadas con lz Educacion Superar.
5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calldad en I1ES.
6. MNorma Técnica Colombilana para la Gestian Pablics.
7. Modelo Esténdar de Control Interna.
8. Sistema.de Gestidn de Segurdad y Salud en el Trabajo:
a

. Gestion docurmental,
10, Gebigrno e Linea.
11. Rarzanamilento cuantitativa,
12, CamunicaciGn escrita,
13. Lectura critica,
14, Competencias ciudadanas.
15. Qfimatica.

_ ML CONCCIMIENTOS ESENCIALES. _|
T Estatutos da 1= Universidad [General, docente, administrativo, etc. ).
Farmulacién, administraclén v evaluacidn de planes v proyectns.
Metodologia General Ajustada (MGA)
Disefio vy evaluacion de indicadores
Fumcidn Adrrinistrativa.
‘Codigo de Procedimiento Admitistrativo y de lo Contencioso administrative,
Control Fiscal y Auditoria de Gestion.
Estatiito Anticorrupcion.
Sistemas de Informacion. _
i ~ VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES (ROR NIVEL JERARQUICO! - =

Aprandizaje continuo. Anorte técnico = profesional.
Ornentacion a resultados. Comunicacion efectiva,
Orientacién al usuarno 'y al ciudadano. Gestign de procedimicritos,
Cumpromiso can la organizaclén. ‘Tnstrumentacitn de decisiones.
Trabajo en equlpo.
Adaptacian al cambio.

SENP W

ot oy

.[F‘E".I"‘!"‘!”!"

X REQUISITOS: DE] EE‘I’UDiﬂ ¥ EX?EREENCIA
. ESTUDIOS EXPERIENCTA ;
Titule profesional en discipling académica del Veinhdm (22) meces de experiencia profesional
nucleo hasico del copocimliento en! Educacidn; relacionada o docefle ralacionada.
Administracian; Ingenieria Administrativa y
Afines; Inaenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenleria Industrial v Afines,
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Titule de Postgrade en la mogalidad de
espaciallzacién en areas relacionadas con las
funcicnes del amples,

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por la
Loy,

X ALTERNATIVA_

_ ESTUDIOS | ~ EXPERIENCIA
Titule grofesienal en disciplina Bcadémlm del Cuarenta y selc (46) messes de experiencls
nucleo pdsico del concdmiento en: Educacion; profesional relacionada o docente relacionada,
Administracion; Ingenieria Admimstrativa y

Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjata profesional e los cases exigidos por o

gy,
CARTA DESCRIPTIVA N°53

| _ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED _
| Nivel: Profesicnal
. Denominacion del Emplen: ‘Profesional Especializado

Codiga: ' 232
| Grad: 17
[ 'Mimerg de cargos! [ Unp (1)

Dependencia: Direcclorn Administrativa
| Cargo del jefe inmediata: ) Rirector Administrativa
= . b ~ 11 AREA FUNCIONAL

| Diraccldn Administrativa

“111. PROPESITO PRINCIPAL -

| Coordinar, administrar, verificar y controlar los pracedimientas v actividades de Bienes Muebles y

| de Consurnn, con el fin de apoyar el complimiento de los abjetivas instibucicnales.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propongr y elecutar politicas ¥ pcclones relacionadas con los procedimientos de gestion
administrativa que |e sean asignados.
| 2. Coordinar y administrar ¢l sistema de informacion de bienes.
3. Coordinar |a recepeldn, estudio y trémite de necesidades de bienes muebles y de coensumo

remitidas por las diferentes dependencias,

Coordinar y controlar |a receocién y reglstro de bleries, de acuerdo con el contrate © 12 orden de

compra,

5. Coordinar |a codificacion v clasificacion de blengs muebles e Inmuebles confarme al cencepto
que ies motive U origine,

5. Proponar y verificar la aplicacion de controles administratives 'y de gastién en fa administracion
de bienes muebles e inmuebles,

7. Coordinary adminisirar el Inventario de bienes muebles & inmuebies y, velar por la conservacion
de los mismos.

8. CGoordinar el disefio de procedimientos, manibales, protacales e instrumentaes para actualizar y
armonizar la clasificacion, registra, orden, control v conservacian de bienes muebles.

@, Participar en ! control legal y técnico sobre bienes de propledad de ta Universidad,

10, Covrdinar lg entrega de inventarios a los funcionarios v las acciones de comprobacion de su
cuidady y protaccion,

11, Coordinar la elaboracion de propuéstas y |3 ejecucidn de procedimietitos gara la comprobacidn
pericdica de la existencia fisica de los bienes,

12, Coordinar las actividades de retirn defihitivo, fisica v de los registros contables, de bienes
muehles & nmueblas.

13, Elatrorar informes y rendir cuentas & los drganos de control v a las autoridades competentes.

14, Elzborar Infermes de saldos v movimientos, y mantener actualizada la documentacisn

relaciohada con las novedades del almacin, con ¢l fin de provesr al drea contdbie de las

operacianes y soportes para |os registros y |a 2laboracidn de estades financleros.

Elaborar Informes, documentos v presentaciones requeridos por el jefe inmediato en el ambito

de las funciones y competencias a sy cargo.

16. Proponer y madir los indicadores de gestion de los procadimiantas del area de su competancia,

17. Brindar una adecuada, cportuna, eficiente, eficar y amahble atencidn al usuario, en la prestacion de
sErvicios,

18, Atender oportuna y sdecuadamentelas paticiones, quejas, eclamos y sugerencias, relacionadas
con los servicios de |a dependencia,

19. Administrar el inventario de blenes, materiales e Insumes de |3 dependencia, velando por su
eficients v atecuado uso, asi como elaborar v presentar los informes respectivos.

20, Cumplir las normas.y pretocolas del Plan Institucional de Gestién Ambicental - PIGA.

21. Cumplirlas responsabiiidades v campetencias establecioas en los Sistemas de Gestion Integral
y &l Models Estandar de Control Interno, asicomo fadlitar los ducumentos y soportes que le
sean stlicltados por las Instanicias competarites,

22, Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que epmarcan el
Sistemna de Gestlon de Seguridad y Salud en &l Trabsjo.

L
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23. Las demas gue le asignen y correspandan & la naturaleza dil empleo.
V. CRETERIDS DE DESEMPENG

1. Elsisterna de informacian de benes esta actualizado v cumple con las normas fiscales:

2. ElPlan de Compras refleja las necesigades de tedas las dependenclas,

3. Los blepes son recibidos y verificados conforme alas clausulas de| contrato o la orden de compra,

4, ® Calalogo de Clasificacitn de Bienes disefiado e fmplementades, unifica los criterios de
codificacién entre las areas administrativas y contatle.

5. Lps procedimientos, maruales, protocoics e instrumentes diseiados permiten actualtzar y
armanizar |a clasificacidn, el registro; crden, control y conservacian de les bignes muebles.

B. La recepcion de bienes contrblada y veriflcada permite la infermacién clasificada, ordenada,
completa, detzllads y valerizada de todes los bignes que canstitilyen ! patrimonio de ia
Uhjvarsidad.

7. El Manual para Almacén e Inventarios disefiads e implementado, dota al personal de Ia entidad
de herramiantas coherantes en el manejp, custodia, conservaaion, administracion, proteccion,
rectho, traslado, salida definitiva vy registro de bienes, hacdiendo méas eficaz y eficiente el
desempein de sus funciones,

H. Luos planes, sistemas, metodos y pracedimientos programados y siecutados, garantizan ole
tedas las actividades, oparaciones y actuaciones del manejo de compras, bienes e invantarios
se cumplan de conformidad con los principios y normas vigentes. _

9. Los infarmes, documentos y rendicidn de cuentas slaborades ¥ presentgdos oportuna y
correctamente con base en los documentas seporte, dehidaments tramitades permiten a las
areas y entidades de control conocar v tomar las medidas pertinentss.

10. El documento oficial de ingreso esté disafiade y cumplen con las normas'y reglamentos vigentes,

11, Los procedimientos y actividades de seguimiento, contral y evaluacion para la administracidn de
compras, blenes, almacén e Inventarics, disefiados & Implemantados garantizan la eficizncia,
sficacia, celeridad y aportunidad en el 2iercicio de las funciongs,

12, & s!stema de Informacién, las actividades de comunicaciédn y divulgacion entre las Dependeancias
¥ sus funcionarios sobre la administracidn de compras, bienes, almacén e inventarios redunda
an un mayor control sobre la clasificacion contable, el manen administrative y de gestion de los
bienes, y facllita una cultura del control legal de los blanes.

13 Los informes, documentos v presentacienes reflejan la gestion y resultzdes del area.

14_los indicadores ciimplen los estandaras institucionales:

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion F"uhtl{:a, leyes 'y normas relacionadas con organizacion del Estada.

Cédige Disciplinario Urlice.

Nbrmas y lIindamigntos generales de servicio al cludadano.

Leyes ¥ normas relaclonadas con ls Educadion Superior,

Sistema de Acredltacion y Aseauramiento de |3 Calldad ery [ES.

Norma Técnica Colombiana para la Gastian Pobliza

Modelo Estandar de Cantrol Interno,

Sistema de Seguridad y Salud en el Trapaje.

Gestidn documerntal,

10, Gablerno en Linea.
L1 Razonamiento cuantitativo,
12 Comunicacion escrita,
13. Lectyra oritica.
14 Competencias ciudadanas.
15. Ofimatica,
] [ WIL CONGUIMIENTOS ESENCIALES ] . .
L. Direccibn ¥ Gestidn de Perspnal

2. Planeacidn (Programacién y ejecucién de actividades).

Fermulacien y evaluacion de proyectos.

Diseno y evaluacion de indicadores.

Fundamentos de Presupuests y Contrataciin Publica.

administracion y gestion de: bienes e |nventarias,

Auditorfa y evaluacion,

Ofimética avanzada.

S’rﬁternas e Infermeadan.

VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [

W @-=ovin & e

000 kO 1B

COMUNES I  POR NIVEL lERAEQUICO.' |
1. Aprendizaje continuo, | 1. Direccian y desarmilo de persanas.
2. Orentacién a resultagos. 2. Toma d= decisiones.
3. Orientaciton al usuario v al ciudadano. 3. Aparte técnico — profesienal.
4, Compromiso con la erganizacion. 4. Comunicacién efectiva;
5, Trabajo en equipo, 5. Gestion de pracadimisritos,
6. Adaptacion al cam I:in. . | 5. Instrumentacidn de decisiones.

UTSITOSJDE-EE"UDIB ¥ EXPERIENCIA
i ESTH'DIGS ~EXPERIENCIA: '

Titule profesional en discipling academica del Veintlﬂés (22} meses de experiencia profesional
niclea  basico  del  conocimiepty  an: relacionadia o dutents reladitnada.

Administraclen; C_nntaduriaiPﬂbHca: Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
| Ingenieria industrial y Afines.
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Titule de Pastgrado en la modalidad de
Bspecializacion sr Areas rel@cionadas con las
funclenes del emplee. |

Tarjeta profesjonal en los cases exigidos por la
ley.

. .ﬁLT-ERNA'TISM
__ ESTUDIOS ~_ _EXPERIENCIA
Tituln profesional en discifilinag académica del | Cularents y seis [46) meses de experiendia
niclen  basico  del conocimlients zn: | profesional relacionada o docente relacionada.
Arttministracian; Contaduria Piiblica; Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenier(e Industrial v Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigldos por 12

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°54
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEC _ |

Mivals Profesional

Denominacién del Empleo: ‘Profesional Especializade

Codiga: (222

Grada; 17

Mumero de cargos: Yno (1)

Bependencia: Direcaidn Administrativa

Carago del jefe inmadiato: Director Administrativo

= 11, AREA FUNCIONAL

Drecoion Acministrativa

111, PROPOSITO PRINCIPAL . .
Couridinar, administrar, wverificar vy controlar los procedimientss v actividedes de servicios
adminlstratives, con el fin de apoyar el cumplimierito de los objetives Institucitnales,
1V. CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y ejecutar politicas v acciones relacionadas con los procedimientos de gestion
administrativa gue lg sean asignados.
Coordifiar y adwinistrar actividades deservicios geperales de |a [hstitlcion,
Coordinar e Implementar €l Plan de Gestién Integral ce Rasiduos,
Coordinar y controlar s serviclos de seguridad en las diferentes sedes.
Coordinar ¥ controlar los sepyicios e mantenimiente del parque aulomotor, la infraestructurg
de are acondictonado, las redes de saneamiento basico, las redes electricas y demas
componentes menories de Infraestructura fisica de [a Universidad.
Coordinar la prestacion de los servicios de transports a las dreas académicas y administrativas
il Universidad,
Coordinar y controlar los serviclos de aseo y oficios varlos en las diferentes sedes de Ia
Ur’rivarsldﬂd
Coordinar (a sefializacion de las diferentes sedes de (a Universidad.
Coordinar y verificar el cumplimiento de las normas de segunidad industrial.,
0. Coordinar y varificar 21 cumplimiente de las actividades de mantenimianto de jardines y zonas
verdes,
11. Caardinar y contralar las actividades de suministro de combustitie y replestes del pargue
automaotor.
12. Estanlecar indicadoras de evaluacién para e desempene y la gestign del procedimiento de
sorviciog ganerales.
13. Elaborar y sustantar (nformes, documeritos y presentaciones requeridos por el jefe Inmediato
&n el ambite de 1as funciongs y competencias a su cargo,
14, Proponer y medir |os indicadores de gestion de los procedimientes del rea de su competencia.
15. Brindar unz adeclada, eportuna, eficiente, eficaz y amable atencian al usuario, en |2 prestacidn de
SETVICInS,
16. Atender cportuna y acecuadamente las peticlones, quejas, reclames vy sugerencias, relacionadas
can logs serviclos de la dependencia.
17. pAdministrar el inventaric de bienes, matariales e Insumos de la dependenda, velanda por su
eficlente y adecuado usgo, asi como elaborar y presentar los Informes respactives.
8. Cumplir las nermas y protocolos del Plan Institucianal de Gestidn Amtiental - PIGA,
19. Cumplir las responsabllidades y competancias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral
y 2l Modelo Estandar de Control Intarno, asi comao facilitar les documentos v sanortes que le
sean solicltades per las instancias competentes,
20, Cumplir con las actividades y responsabilidatdes establecidas en las leyes que enmarcan @l
Sistéma de Gestiin de Sequrldad v Salud en el Trabajo,
_21. Las demas que le asignen y corraspondan a la naturaleza del emiplea.
V. CRITERIOS DE DESEMPEND
1. Las acciones relacionadas de gestion administrativa cumplen !as politicas institucionales.
2. Lwos servicios generales son prestados v cumplen los estandares y pulltlms Institucionales.

wh W
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3. La elaboracidn vy ejecucion del Plan de Gestion Integral de Residugs cumple las normas,
procedimientos v politicas institucionales y, contribuye en la calldad de vida de la comunidar
universitara.

4, Los servicios de sequridad se prestan oportungments, cumplen fas normas y procedimientos y,
contribuyen al culdado del patrimonlc institucional,

5. Los serviclos de mantenimiento del parque autometor, Infrasstructura de aire acondiclonade,
redes de saneamiento badsico, redes eléciricas y demas componentes son prestados conforme a
las demandas y programaciones y cumplen con les normas técnicas especificas.

6. La prestacion de servicios de transporte es oportuna y los usuarios hacen una evaluscion
satisfactoria del mismie,

7. Los servicios de aseo'y oficios varias permiten tener sedes y oficinas limplas y cumplet los
estandares de calldad y demés normas relacionadas con 1a salud y el ambiente.

8. La sefallzacién permite una crientacian efectiva a los usuarios v contribuye a la ublcacion de las
dependencias areas a a5 que quieren diriglrse-las personas.

9. lLas normas de seguridad industrial san conoddas por les usuarias, se cumplen y contritiuyen a
la proteccidn labaral, el culdado del ambiante v la proteccidn de |z salud.

10. El mantanimisnto de fardines vy zonas verdes es cportuno y contribuys & un buen ambiente
institucjonal.

11. €l suministio de combustible y repuestos del parque automotor es oporiuno, cumple las
demandas de |os usyarios y se controla conforme a las normas v procedimientos vigentes.

12. Establecer indicadores de evaluacidn pars el desempefio y la gestidn del procedimisnty de
servicios generales,

13. Claborar y sustentar informes, documentas y presantacienes requirldes por el jefe inmediagto
en el ambito de las funciones y competencias a su cargo.

14, Froponer y metir los indicadores de gestion de los procedimientoes del drea de su competencia.

15. Los usuarios evaluan positivamente la prestacion de servicips.

16. Las peticlones, quejas, reclamos y sugerancias son atendidas oportunamente y cumplen las normas
y procedimientos vigentes.

17. Los Informes, documentos y presentaciones reflefan la gestion v resultados del area,

18. Los indicadores cumplert los estandares institucionales.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constituclon Politica, leyes y normas relacionadas con arganizacion del Estado.

Codigo Disciplinario Lnico,

Normas y lineamientos generales de servicio al cludadano,

Layes y'normas relacionacas con & Educacién Superior,

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calidad en IES,

Norma Técnica Calomblana para la Gest|én Pabllca.

Modelo Estédndar de Control Interno. o

Sistama de Gestion de Sequridad y Salud en &l Trabaje,

Gestian documental.

10. Gobierno én Linea,

11. Razonamientd cuanlitativo,

12. Comunicacidn escrita,

13. Lectura critica,

14. Competencias ciudadanas.

15. Ofimatica.
- VILCONOCIMIENTQS ESENCIALES _

1. Direccidn y Gestion de Personal.

2. Planeaclén (Programacién v ejecucidn de actividades),

3. Formulacion y evaluacion de proyectos.

4. Diseno yevaluacien de indicadores.

5. Fundamentos de Presupuesto y Contrataclon Plblica;

b
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Administracidn y gestion de bienes e inventarios,
. Auditoria v evaluaciin,
Ofimatica avanzada.
. Slstemas de Informacion.
] VIl COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES. =g _ B |

COMLINES POR NIVEL JERARQUICO

k. Aprendizaje continuo. Direccian vy desarralln de personas.
2. Orientacitn a resultados. Toma de decisiones.

3. Ornentacion al usuario y al cludadano, Apuorte tacnico - profesional

4, Compromiso con la organizacion,  Comunicacion sfectiva,
5
6

. Trabajc en equipo Gestion de procadimientos.
. Adaptacion al cambio. Instrumentacion de diecisinnes.
IX. REQUISITOS E}E ES'FUFJIQ Y EXPERIENCIA

_ ESTUDIOS ~ EXPERIENCIAT i
Titule profesional 2n distiplina académica del Veintidas {22] meses die experiencia profesional
ndclea  bdsico  del  conocimiento  em: relacionada o docente reiaclonada.
Administracidn: Contaduria Pdblica; Economia;
Ingenigria de Sistemas, Telematica vy Afines;
[ngenieria Incustrial y Afines.
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Titulo e Postgrade en la maodalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcioiies del empleg,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

L X, ALTERNATIVA

ESTUDICS — | EXpERIENGIA
Titulo profesional eh disclpling académica del | Cuarenta y sels (45) meses de experiencia
niiclen basico  del conoeimienia en: | profesicnal refacionada o docente relacionada.
Administracion; Contaduria Plbllca; Ecanamia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarieta profesional en los casos exigidos por |a

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°55

L IDENTIFICACION
Mivei: Profesignal
Denominasian dsl Emolag: Prafaslonal Especiallzado !
Codigo: 222 ]
Grado: 17
Numern die cargos: Ung (1)
Dependencia: Direccion Admimstrativa
Carge del efe inmediato Director Administrative

1I. AREA FUNCIONAL
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disenar, asesorar, gestionar y controlar los servidos de t2ennlogias de la informacian v la

comunicaciin -T1C- a disposicidn de'lla Universidad, logrande mayer funcionalidad, escalabilldad,

canfiabilidad v disponibilidad de la plataforma, con el fin de facllitar el cumplimlento de la mision y

abjetives Institucionales.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinarla formulacién, disefe, implementacion, ejecucidn vy evaluacion de planes, programas

v proyectos de tecnologias de i@ infarmacion y comunicacion,

Gestionar y hacer seguimiento 2 | implementacion y desarrollo de planes y proyectos de

tochiologias de la informacién vy comunjcaclan.

Liderar y coordinar el disefio e implementacion de prestacidn de servicios tecneldgicos alifieados

a las necesidades de |a institucidn. _

Conrdinar, promover v particlpar en estudios de tecnologias de fa Informacidn v la comunicacian

twendientes al legro de los. objetives, planes y proyectas institucionales.

Proponer estudios y asesorar sobre tendengias tecnoldgicas de informaedn y comunicacion, v

ahalizar su Impacto en fa institicidn en B administraclon de los procesos vy serviclos,

Prayectar, desarrollar y fecomendzl acclones que deban adaptarss en materia de tiednologlas

de la informacian y la comunicacion. _ _

7. Disefar politicas de uso, manteniimiente, seauridad, respalde y desarrolle de Tecnclogias de la

Informacion v la Camunicacian,

Coordinar la elahoracien vy ejecucién del plan-anual de mantenimianto preventive y corrective

de s Infraestructura tecnaldgica.

5. Diseliat v coordinat planes y accicnes de prevencidn, mitigacion y superacion de riesgos de
seguritlad Informatics.

10. Realizar estudios técnicos requerides para | actualizacién, medernizaclén y adguisicién de
infraestructura de serviclos Tecnoicalfas de fa Informacian y ja Comunicacion,

11. Coordinar la implementacion de protocolos, procedimientes y métodos asaciados a 13 gestian
del cambio y cunfiguracion de la infraestructura de tecnaolaglas y comunicaciones = TIC,

12, Coordinar y administrar servicios de operacidn de tecnologias de la informaclin prestados por
le mesa de ayuds desde suU planeadon, implemeritacian, efecucion, seauimlento y control,

13. Particlpar en los proceses de seleccidn de prestacion de sepvicios de tecnologis de terceros
mediante la seleccidn, evaluacidn de la viahilldad téenica v verificacion del cumplimiento de los
requerimientes exigides, de conformidad con los lingamientos astablecidos.

14. Responder por la confizbilidad, proteccion y buen uso de la informacidna su cuidado v
dispoesicion, valando por la integridad de la misma.

15. Participar @n el disefio y medicién de indicadores de gestion de los procadimientos del area de
su competencia,

16, Elaborar ¥ mantener actualizads & documentacion de los sistemas informaticos, (ncluyande
disefios, configuracian, procesos, procedimientos de uso, esguemas de sequtldad v
cantingencia. .

17. Brindar una adecuada, oportunz, eficiente, eficaz y amabie atencion al usuarie, en la prestacion
dir servicios,

18, Atender oportuna v adecuadamente las peticiones, qusjas, reclamos V  sUgerencias,
relacionadas con los servicios de la dependencia.

Direcclon Administrativa
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12, Efaborar y sustentar informes, documentos v presentaciones requeridos por ef jefe inmediato
en el ambito de las funcicnes y competencias a su cargo.

20. Administrar el Inventario de bienes, materiales ¢ Insumos de Iz depengderncia, velando por su
eficlents y sd=cuadp usa, asl coma slaborar y presentar los Informes raspadtivas,

21. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucienal de Gestién Amblental - PIGA,

22. Cumplir las responsabliidades y competencigs establecidas en los Sistemas de Gestién
Integral y el Maodelo Estandar de Contrel Inteme, asi como Eeilitar los dectimentos vy soportes
que e sean saolicitadoes por las instancias compatentas,

23. Cumplir con fas actividades y responsabilidages establecidas en [as leyes que enmarcan el
Sistema e Gestidn da Sequridad v Salud en'al Trabajo,

24, Las demas ijue le asignen v carrespendan & la naturalezs del empled.

_ V. CRITERIOS DE DESEMPENG _mw '

1. E Plan de Techologias de Informacion vy Camunicaciones - TIC, se encuentrg elaboraido,
implementado, se hace seguimiento y evaluacidn, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales.

2. Los planes, proyectos y actividades de TIC se coatdingr, gestionan y adminstran de mangra
eficlente, oportuna y confiable.

3. Las paliticas, lineamientas y normas establecidas arientan a la Universidad para la normalizacian
y entrega oportuna y confiable de informacion.

4. Los estudios técnicos de compras de blenes o servicles Informétices elaberados garantizan la
eficiente prestacion del servicio.

5. Las licenclas de software permaneeen en custodia v se verifica la correvta utilizacion y vigencia

6

de las mismas =n la entidad,
El desarrollo de los diferghteés proyectos de TIC tiene en cusnta las tecnologias modernas y
responde adecuadamente a las necesldades de la eéntldad.
7. Las poplas de seguridad elaborarias garantizan la consarvacdion vy vigencia de la informacion de
la institucion.
B. El Plan de mantenimiento de hardware y software se elabare en forma oportuna y responde a
los requenmientos de [a institucion, garantizando el funclonamierte permanente de los equinos
Y programas,
9. Los procesos v procedimiantos del drea de Sistemas se 2ncuentran actualizados y cumplen con
Ias reglerimientas de calldald v |os principios de eficlencia y eficacia,
. El Plan anual de mejoramiento del proceso es concertade v garantiza la eficiencts en la
prestacion del servicio.
. La informagion recolectada del area para el progeso de acreditacion de los programas
Instituclonal se proves en forma opartuna y con calldad.
. Los Informies, estadisticas v fegistros son elaborades y actuallzados,
. Las peticitnes, quejas, reclamos v sollcitudes son atendidas y resugltas con oportunidad.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS
Canstitucién Politica, leyes y normas relacionadas con arganizacion del Estada,
Codigo Disgipiinario Unico.
Mormas vy lineamientos genaerales de service al cludadano.
Leyes y normas relacionadas coh la Educacidn Superior.
Sistema de Acreditacion y Assguramijento de la Calidad en [ES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema e Gestion de Seguridag y Salud 2n 8l Trabaje.
CGestion dooumental.
10. Gobierna en Linea.
11. Razonamisgnto cuantitative,
12, Comunlcacion escrita.
13, Lectura critica.
14, Competencias cludadanas.
15, Ofimitica.

—
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VILCONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Direccion y Gestign de Personal.
2. Planeacion (Programmaddn v ejecucion de actividades),
3. Formulacitn y evaluacion de proyectos.
4. Disefio y avdlliacion de indicadores.
5. Normas y politicas de TIC.
6.
7
B
a

Administracion vy uso de TIC,

. Manuales da Operacion de TIC.

. Seguridad electronica e informatica.

. Audltoria ge servicias TIC,
10, Servidorses, Redes y Telecomunicaciones,
11. Administracion y manejo de bases de datas.
12. Fundamentos de Presupuesto y Contratacidn Piblica.
13. Administracion y gestian de bienes e inventarios.
14. Ofimatica avanzada.

 VITT COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
| T Y COMUNES | 'POR NIVEL JERARQUICO
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1. Aprendizaje conlinuo. 1. Direcrion y desarralin de parsanas.
2. Driaptacidh a resyitados. 2. Toma de decisibnes,
3. Orientacion sl usuarlo y al cludadano.. | 3. Aporte técnico — profesional.
4, Compremiso con |a orgahizacion. 4, Comunicacion efectiva
5. Trabale an equipo. E. Gestion de procedimientos,
6. Adaptacion al cambio. 6. Instrumentacion de decisiones.
: IX, REQUISITOS E'EESTUDIB Y EXPERIENCIA
— [ESTUDIO EXPERIENCIA L
Tltuln profesional en disclpling académica Valntidds (22) meses de experiencia nruf&stunal
del nucles basico del conocimiente en: relacionads o docenta relacionada.
Irigenieria Electrinica,
Teletomunicaciones v Afines; Thgenieria
de Sictemas, Talematica y Afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad da
espetializacion en areas relacionadas con |
las funciones del empleo.

Tarista profasionzl en los casos eaigldﬂs
por la ley.

L E ) e DSRXE ﬁLTEHhATWA _
ESTUDIO T |EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipiina académica | Cuarenta y sels {46) meses de expeariencia prafesional
del niclea basico del conocimianta en:  relaconatda o docente relacionada.
Ingeniaria Electronica, Telecomunicaciones.
v Afines; Ingenieria  de  Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarieta profesional en los casos exigides

por |a ley.
CARTA DESCR;F‘HU‘A NU56
L IBENTIFICACION DEL EMPLED

Miwvel: Profesional
Benominacian del Emplea: Profesional Especializado
Codigo: 223
Grada: 17

Nimero di carges: Uno (1)
Dependencia: Bireccion Financiera
Carge del jafs Inmadlato: | Director Financiarn

A1, AREA FUNCIONAL

Birecclon Financiera

111, PROPOSITO PRTNCI_T-"AL

Garantizar Ia aplicacion de normas contables, de Informacion financiera y de assguramiento de la

[nfarmacian, con el fin de a=egurdr 1a calidad, comprensibllidad y confiabllidad de lgs Informes

contables y los ustados finantieros de la Universidad. [

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES £=

1. Coordinar los procedimientns v actividades centables a fin de obtener informadidn financiera
camprensible, transparente, comparable, pertinente; conflable y Util para ia toma ce decisionas
econdmicas por parte de las autoridadas competentes de fa Universidad.

2, Coordinar la aplicacion de nurmas di contabllidad, de Infermacion financlera y de aseguramiehto
de informacion, en lgs términes establecides per las normas legales,

3. Coordinar y asegurar que el sistema documental contable, sus soportes, camprobantes, libros;
informes de geston 2 informaeicn conable, especiaimente los estados finanderos con sus notas;
sean preparados, conservados y difundidos conforme o determinen las normas legales vigentes

4, Coordinar, controlar y verificar [a daplicaclion de a5 reglas refacionadas con' los registros
electranicos de las operacionés econamicas que se realicen en la Universidad,

5. Coordinar, controlar v verificar el cumplimiente de los postulados, principies, limitadanes,
conceptas, normas téenizas genarales, normas ecnicas especifices, normas tdenicas especiales,
normas tecnizas sobre revelaciones, nanmas técnicas solire registros v libros, interpretaciones
¥ guias, que permiten identificar, medir, clasificar, recenocar, interpretar, analizar, evaluar e
Informar, las operaciones acondémicas de [a Universidad, de forma clare, completa, relevante,
digna de créadito y compamble.

6, Coordinar que los récdrsos ¥ heches econémicos sean reconocidos y revelados de acuerdo can
su esencia o realidad econdmica y no dnlcamente por su Torma legal,

7. liquidar impuestos en general, provenientes de las relacienes juridicas contraidas por |3
Insticucian.

H. Expetlir los certificadus ce ingresas 'y refanciones del personal vinculado a la Universidad.

9, Coardinar, contralar y verificar les recondcimlentos, revelaclones y conclllaciones previstas an
I35 nermas de contabilldad y de Infarmaclan financléra, de conformidad con las normas legales,

10, Broponer y ejecutar politicas y acclanes relacionatdas con les procedimientas y registros de
gestion financiera.
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11 Coordinar, controlar y supervisar |a gestién contable, |as operaciones de revisién y registro de
las actividades economicas v, la elaboracion de los estados financieros de la Universidac.

12. Coordinar, administrar, ejecutar, contralar y evaluar los planes, programas, el sistema de
informacion e indicadores de la gestion contable en (a Institucidn.

12, Coordinar, supervisar y participar eh el registro de |as operacignes Beondmicas y patrimoniales
que afectan a la Universidad.

14, Realizar el andlisis, depuracion vy ajuste de |3 contabilldad de la Ihstitucion,

15 Preparar la rendicidn de s Cuenta fiscal de conformidad con 1z periodicidad requedda, de
acuerdo con la normatividad expedida por el drgano de contral fiscal v 2 Reglamente Inteme.
de la Universidad.

16. Elaborar y suscribir las decaraciones trlbutarias que legaimente | 'corraspondan presentar a la
Utiversidad.

17. Proponer y medir los inditadores de gestidn de los precedimientos del drea de su compatencia.

18. Brindar Una adecuada, oportuns, eficiene, efitaz ¢ amable atencion al usuario, en la prestacian de
serviclos.

19 Preparar -y presentar los informes y doou mentos financierns requercos por la nstitucien, los
organps de control y demas antidades legalmente sutorizadas.

20._ Elaberar y sustentar Informes, doclimentas y presentaciones reguerides por ef jefe Thmediato
en el @mbito de las fundlonies vy competenclas a su caroo,

21. Atender oportuna vy adecuadamente las peticiones, guelas, reclamos v sugerencias, rélacionadas
con lgs servicios de |z dependencia.

22 Cumplir las normas y protocoles del Plan Institugional de Gestian Ambiental - PIGA,

23, Cumplir las responsabiiidades y competencias establecidas en los Sistemnas de Gestidn Intagral
v el Modeio Estandar de Control Interno, asl come facllitar (o5 documentos y sopartes que le
seall sollcltados por las Instancas competantes,

24. Cumplit cen las actividades y responsabilidades estabiledidas en las lByes que enmarcan e
Sistema de Gestién de Seguridad v Salud en el Trabajo.

25_Las demas gue le asignen y correspandan a ls naturaleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Lz mformacion finandlera permite |a toma de decisiones econtmicas por cumpllr 1as normas
legales vigentes, _ _
Las normas de contabllidad, de informacion financlera y de aseguramiento de informacion son
aplicadas eportunaments.
£l sistema documental contable v iodos sus soportes cumplen las exigencias legales y los
procedimientos normativos vigentes.
La aplicacién de las reglas relacionatas con loe registroe electiriicos de las operfaciones
economicas son oportilhas y garantizan |z calldad, confiabilidad v proteccian de la infermacion.
Los postllados, principlos, limitaciones, conceptos, normas tecnicas generales, normas técnlcas
especificas, normas téenlcas aspeciales y normas técnicas sen aplicaces opertunamente v la
informacion cantable vy financiera es digna de crédito v comparable.
Los registros contables y financieros reflejan la esencia de las operaciones econdmicas y su
formacian legal.
Los reconecirnientos, révelacionds y concillacionés cumplen |as norimas legales vigentes,
Las politicas y acciones refacicnadas con los procedimientos y registros de gestién financlera
son sjecutadas oportunamente,
£ sistema de informacion & indlcadares de ke gestion contable refleja clara e ineguivacamente
la reatidad financiera de la Universidad.

. Los informes son entregados cportunamente a las autoridades competentes y reflejan |a realldad

economica y financiera de Ia Universidad.

. Las declaracinnes tributarias son elabaradas y présentadas en los términes legales vigentes.

. Las peticlones, quejas, reclames y sugerencias son atendides oportunamente conforme a los

procedimientos y normas vigentes,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucién Politica, leyes y normas relacignadas con arganizacitn del Estade.
Codlgo Disginlinario Unica.
Norimas y lineamlentss generales de serviclo al ciudadanc.
Leyes y normas relacianadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calidad en IES.
iarma Tegnica Colombiana para la Gestion Pablica,
Modeln Estdndar de Control Interno.
Sistema e Gestion de Sedytidad y Salud 'en el Trabals,
Gestldn documental,

. Gobierno en [Inea.

. Razonamiente cuanti@ative,

. Comunjcacion escrita.

. Lactura critica.

. Competencias cisdadanas.

. Ofimatica.
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VII. CONGCIMIENTOS ESENCIALES
Direccidn y Gestion de Personal.
Normas de gestion presupuestal, contable y tesoreria del sector plblico.
Narmas internacionales de centabibdad.
Regimen da Contratacion.
_Régimen Tributario.
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6. Gestldn y analisis financiero.
7. Disefio de indlcadores financieros.
8. Auditorla y evéluacidn contatile v financlera,
% Ofimdtica avanzada,

. Sistemas de informacidn financiera. _ )

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICD
. Aprendizaje continuo.
Orientacién a resyitados.
Orientacion al usuarie v al cludadan.
Compromise con la organizacion,
Trabajo eh 2quipo.
Adaptacion al camble.

10

Direccion y desarrollo de persanas.
Toma de decisiones.
Aporte teéonico = profesional.
Comunlcacion afectiva.
Gestign de procedimientos.
. Ipstrumentacian de decisiones.
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS - ' ) ~ |EXPERIENCIAT
Titulo prafesional e discipling academica del | Veintidos (22) meses de experigncia profasional
nicles basico del conmtimiento en: Coritaduria | relacionada o docente relacionatla
Piblica.

Ll

T BN
N B L1

Tile de Pestgrade en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funclones del Emples.

Tarjeta orefesional. __ !
X. ALTERNATIVA |
ESTUDIOS i ~ EXPERIENCIA |

T&ul'n profesibnal &n discipline académlica del | Cuarenta y seis (46) mesés de experienca
nucles basico del conocimiento en: Contadura | profesicnal relacionada o docente relacionada . ‘

Pablica.

Tareta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N°57
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. ‘
Nival: Profesicnal
Danominadiin del Embled; Profesional Especislizado -
Cédigo: 222
Grado: 17
NOmero de cargos: | Uno (1) B
Dependencia: Direcclén Financlera
Cargo del jefe inmediato: Director Financiero
11 AREA FUNCIONAL

Direccian Finanders

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ceordinar, administrar, verificar ¥ controlar las actividades relacionadas con crédite y cartera, de
acuerdo con |os objetivos |nstitucionales, 1 = .
1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Proponer vy sjecutar pollticas y acclones relacionadas con los procedimientos de gestion
financlera gue le sean asignados,
2. Coordinar, administrar y contralar las actividades que generan obiigaciones a favor de ia
Institucién.
Coordinar, elzborar, controlar v verfican |a elaboracion de documentios y atlts administratives
relacionados con las obligacones financieras a favor de |e Institucién. '
Copitgdinar 21 disefo, Implementscien v verificacion de procedimientos v reglamentos |
relacionados con las actividades de gestion financigra asignadas,
Coordinar y participar en |2 realizacion de estudias, analisis financieres e infarmes.
Estudiar v aprobar documentacidn y scportes que sean sometides a su conslderacion para la
toma de decisiones de asignacion de recurses.
7. Coordinar &l seguimiente, control, svaluacdn y recuperacidn de crédites otorgades por la
Universicad, generar los informes correspondientes vy, adelantar trémites de cobro respectivos.
B. Coordipar ia atencldn, trémlite v respliesta a |os Usuarics de las actividades y asuntos a su cirao.
9. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos de gestion finahclera
asignados.
10. Eleborar v sustentar infarmes, documentas y presgniacipnes requeridos por el jefe iInmediato
en &l amhito de las funciones y competancias a su cargo.
11. Brindar una adecuada, aportuna, eficlente, eficaz y amable atencion al usuaro, an la prestacion de
Sarvicing. ‘
12, Atender oboriuna vy adecuadamente |as petjcionas, guejas, feclarmos y sugerencias, riloclonadas
can los serviclos de la dependencia.
13, Administrar el inventario de blenes, materiales e insymes de la dependenca, velando por su
efidente y adecuado usn, asi coma elshorar y presentar los informes respectivos.
14, Cumplir las normas v protocolos del Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA,
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15. Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en |os Sisternas de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Contrel Interno, asi comae facilitar los documentos y sopertes que le
sgan solicitados por las instancias competantes.
16, Cuimplir con las actividades y responsabilldades establecidas en ias leyes que enmarcan el
Slstema de Gestion de Securidad y Salud en el Trabajo.
17. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CRITERIOS DE DESEMPERNOC

1, Los orocedimientos de gestion financiera se curplen conforme a las politicas y directrices
institucionales

2. Las actividades y cbillgaciones relacionadas con la gestldn financiera s cumplen conforime a las

~ normas fiscales de la Institucion,

3. Los documentos y actos athininistrativos cumplen las normas (egales correspondientes.

4. Los procedimientos y reglamentes estan actualizades y qomplen cen 1as exigencias del Sistema
de Gestion de Calidad.

5. Los estudios y analisis finarcieros contienan las cifras, elernentos y conclusignessabre el estado
de las operaciones de las obligaclones a favor de la Institilcién.

6. Los estudios y andlisis que soportan las decisiones de asignacién de recursos contienen los
elementas suficlentes y razonables y, cumplen las exigencdias técnicas.

7. La recuperacion de creditos a favor de la Universidad es oportuna v pertinente,

#  lLos estudios e informes presentan rezonablemente los resultados de la gestign y son un insumo
para a tarna de decisignes en matena de gestign financiera.

9. Los usuarios se sienten sabisfachos con la atencldn apartunay efactiva.

L0. Lot Indicadores cuimplen los sstandares institucionales.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica, leyes y normas relacionadas con organizacién del Estado.
Codige Disaplinario Unico.
Normas v Ineamiertas generales de servigio al cludatiang,
Layes y normas reiaclonadas con la Educaclén Superior,
Sistema de Acreditacian y Aseguramiento de 1a Calidad en [ES.
Mormia Técnlca Colomblana para la Gestign Pablica.
Modela Esténdar de Control Interno.
Sistemna de Gestion de Seguridad y Salud en el Traba)n.
Gestion documental,
10, Gobierne en Linea.
11. Razonamlento cuantitativo,
12. Comunicacidn escrita.
13. Lecture criflca,
14. Competencias ciudadanas.
15. Ofimatica.

VIL. CONGCIMIENTOS ESENCIALES
Diraccxén y Gestlon de Personal,
Gestion y analisis financiers.
Normas de gestion presupuestal, contabie y de tesoreria del secter publico.
Régimen Tributario aplicable & Universidades Publicas.
Auditoria y evaluacién financiara.
Ragimén de Contratacion.
BDisefio de Indicadores financieros.
Ofimatica avanzada.
9, Sistemas de informacion financiera.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W@ S dd Mk

RN S b g

EOMUNES - - | POR HNEL IEIHRQHICO L
1. Aprendizaje continuo. | 1. Direcciony desarrollo de persenas.
2. Onentacion a resultados. 2. Toma de decisionsas.
3. Orientacion al usuario y al civdadano. 3. Apnotte tecnico — profasional.
4. Compromisp con la organizacidn, 4. Comunicacitn efectiva,
5. Trabalo en equlpe. 5. Gestldn de procedimientes
6. Adaptacien al cambio. €. Ipstrumentacion de decisignes.

IX. REQHISIT 05 DEE ES'HUE.*}.E‘.' Y EXPERIENCIA

L = [ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del VEiI‘ilidbﬁ (22) meses de experiencia profasicnal |
nuclee  basico  del conecimiento en: relacionada o docente relacionada.

Administracion; Contadyria ®iblica; Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingeniernia Industrial ¥ Atines,

Tituly de Postgrade ed @ modalidad e
especiallzacion en areas relacionadas con las
funcionas del empleo,

Tarjeta profesional en 'os casos exigides por la
ley.

N X, ALTERNATIVA ‘
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titule profesicnal en discipling académica del | Cuarenta y sels (46] meses de experiencia
mucleo basico dei conocimiente an: | profasional relaciopada o docente relacionada.
Administraciin; Contadutla Plblica; Economiz;
Ingenleria de ‘Sistemas, Telematica y Afines;
| Ingenteria Industrial y Afines.
;r‘ar'jm_a profesional en los casos exigidos por la
ey
. - CARTA DESCRIPTIVA N°58
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
 Mivel: | Profesiongl
_Denominacién del Empleo: _Prafesional Especializado
Cadigo: 1222
_ Grado: o 17
~ Nomero de cargos: yne (1)
| Dependencia: Direccién Financiara
| Cargo del jefe inmediato: __| Director Financiero
| 1I. AREA FUNCIONAL

_Direccion Finangiera

11, PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, admlnistrar, verificar v controlar los procedimientas y actividades de gostion
presupuestal, con el fin de apoyar el cumplimienta de los abjetivos Institucianales.
V. DESCRIPCION DE FUNCIBMES ESENCIALES

Preponer, coordinar y controtar la ejecucién de politicas de gestién presupuestal,

Coordinar la preparaciin, proyeccion y glaboracion del prayacto de presupuasto de fa Institicion .

Planear, coordinar, administrar y verificar los procedimientos y las actividades de programadcion,

elaberacién, presentacidon, modificacion, ejecucién, registro, control y segulmients del

presupuesti,

Coordinar, admimstrar v participar en aperaciones de expedicidn, registro, verificacion; conkrel

y actualizacion de 2 elecucion presupuestal.

Velar por la actualizacién y organizacidn de registros de ejecudion presupuestal de ingresos y

gastos, de funcionamients, inversian y servicio de la deunda.

Coordinar, administrar y controlar |a elaboracién y pressntaclén de los estades de ejecucion

prasupuastal.

7. Actualizar y organizar los registros de ejecucion presupuestal de ingresos y gastes, de

furcionamiento, inversion vy servicia de la deuda.

Emitir conceptos v certificaclones sobre viabllidad presupuestal de tndo gaste y apropiacion.

Garantizar la actuslizacion, registro, custodia v calidad de liliros, actas, informacion'y denias

documentos de gestion presupuestal.

10. Propaner mejoras al sistema de informacidn financlera con base en'las propuestas de cambio y
actualizacion ralacionadas con fa gestion presupuestal.

11. Velar por la actualizacion y aplicacién de normas, reglamentas y procedimientos de gestion
prasupuestal,

12, Priyectar |las raspuestas a [as gilejas, reclamos y derechos de peticlon relecienados con las
actividades y responsabilldades asignadas.

13. Preparar y presentar informes peridiicos sobre |a gestién presupuestal,

14. Propaner v medir las indicadores de gestidn de |os procadimientos del drea de su competenca,

15. Brindar una adecuada, oportuna, eficiante; eficaz v amable atencidn al usuarie, en la prestacion de
sorvicins,

16, Atarider opottina y atfecuadaments las peticiones, queias, recdlames v sugerencias, ralacicnadas
can los sérdiclos dela dependencia.

17, Administrar el inventario de blenes, materizles & Insumas de la dependencia, valando por su
eficlente v adecuado uso, asi mmo elaborar y presentar los informes respectives.

18, Cumplir las normas y protoenlas del Plan Institucional de Gestidn Ambiental = PIGA,

19. Cumplir las responsabilidades y competencias astablecidas an los Sistemas de Gestion Integral
y el Modeln Esténdar de Contral Interne, asi como facilitar los documentos v sopurtes que le
sean solicltades por lag Instancias compoterites,

20, Cumpllr con las actividades y responsabliidaries establecidas en las leyes que enmarcan &l
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

21. Las demas que le asignen y correspandan a a naturaleza ael empleo,

V. CRITERIOS DE DESEMPEND.

1. La sjecucion de politicas coritribuye en el cumplimiento de las norrnas presupuestales en las
diferentes etapas de programacion, ejecucion y control del presupuesto.

2. E! proyecto de presupuesto cumple [as normas del Estatuto y reflefa el Plan de Desarrollo, asl
como |as necesidades de las diferantes dependencias,

3. La gestion y operacidn de cada una de |as actividades de la gestion presupuestal cumplen |as
norimas del Estaturo; las decisiones del Consejo Superior y las instrucciones del erdenador del
gasta,

4. La expedician, regletro, verificacion, control y actializacidn de |a ejecucion presupuestal ze |leva
a cabio conforme a las normas del Estatiito y las decisiones de las autoridades compelentes.

5. Laos registres de efecuclon presupuestal de Ingresos v gastos son presentados, cumplen las
normas presupuastalas ¥ constituyen insums 2n el estudio v toma de decisiones financeras.
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| 6. Los estados de elecucidn presupuestal reflejan las operacibnes, cumplen las narmas
contribuyen a evaluar la gestion de las diferentes depandencias,

7. Los registros de ejecucién presupuastal de ingresos y gastos son presentados oportunamaente,
permiten conocimiento y evaluaclén de las decisiones del ordenador del gasto y sort [nsumo en
al analisis de la situaclon liscal de la Institucion.

8. Los conceplos y certificaciones sobre viabilidad presupuestal cumplen as nermas del Estatuto
Presupuestal y las disposiciones an la materia.

9. Los archives estan actualizados, disponibles para consulta y cumplen las normas de gestion
tocumental.

10, Las mejoras propuestas 3l sistema de Informacidn financiera se ajustan a las disposiciones
presupuestales y a las politicas Institucionales.

11. Las normas, reglamentos y procedimientos de gestion presupuestal estdn actualizados y puaden
ser consultados. _ _ _

12 Las respuestas atienden los requenmientos de los ysuarios ¥ son razonables, coherentes y
oportlnas.

13. Los informes presentan razon nablemente los resultados de la gestion presupuestal.

VI. CONOCIMIENTOS BASIEDS _

Constitucion Pelitica, leyes y normas rejlacionadas con organizacién del Estade.

Codige Disciplinario Ynico,

Normas v lineamientos generales de servicio al cudadane.

Leves y normas relacionadas con la Educacion Superiar.

Sistema de Acreditacian y Asegurarmienta de |z Calldad en 1ES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Poblice,

Mndele Estandar de Contral Interne.

Sistema de Gestian de Seguridad y Salue 2n el Trabajo.

Gestlon documental,

1. Gobierno en Linea.

11. Raronamiento cuantitativa.

12. Comunicacion ascrita,

13. Lectura critica:

14, Campelencias cludadanas.

15. Ofimatica.

L e d L i

- VI CONDCIMIENTOS ESENCIALES B B
Direccion v Gestion da Personal
Gegtion v andlisis financiefo.
Ngrmas de gestion presupuestal, contable y de tesoreria del sector piblice.
Régimen Tributario aplicable a Universidades Plblicas.
Auditoria v evaluacion financiera.
Regimen de Contratacicn.
Diseng de indicadores financleros,
Ofimatica avanzada,
Sistomas ce Informacian financiera. .
\*l.iIi'Q&HPEFENEIﬁj:@MPBRTAM ENTALES
COMUNES - [ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Direcclén y desarrolio de persanas.
Orientacldn a resultados, Toma de declsiones.
Orientacion al usuario y al cludadang, | Apprie técnico - profesional.
Compromiso con la crganizacion. Comunicacion afectiva.
Trabajo 2n equipo, | Gestian de procedimiesntos,
Adaptacion al cambla. Instrumentaciin de decisiones.
(BN _IX_ REQUISITOS: DEESTU BIE.’I Y EXPERIENCIA. '

__ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo pmfe&#unal en disclplina académica del | Veintidds (22) meses de  experiencia
nicles  basico.  del  conocimiente en: | profesional relacionada c docente
Administracidn; Contaduria POblica; Foonornia; | relacionada,
Ihgenietia ds Sistémas; Telematica y Afines;
Ingeni=ria Industrial y Afines,

0@ N O e e

OV in B e
mwéwyp

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

Tarjeta profesional en los gasos exigidos por @
ley.

K. ALTERNATIVA
ESTUDIOS Tkl ~ FAPERIENCIA —
Titulo profesional en discipling académica del | Cuarenta y sels (46) meses de sxiperiencia
nicleo  baslco  del conocimiente  en: | profesional relacionada ¢ goceiite relacionada.
Administracion; Contaduria Pablica; Economia;
Ingenleria de Sistemas; Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial v Afines,
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Tarfeta profesional en los casos exlgidos por la
ey,

CARTA DESCRIPTIVA N°59

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Niwel: Profesional
Denominaciar del Empleo: Profesionz| Especiallzada
‘Cadigo: 223
Grado: 17
Numero de cargos: Uno (1) B |
Dependancia; Direccién Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Diractor Financlere
Ii. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera

_IT1. PRCPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, admin|strar, verificar y contralar los precedimientos y actividades relacionades con la
gestidn de recurses por estampilias, de acuerdo con |as normas v objetivos InstitUcionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10:
11,

12.
13

14.
15.
16.
17,

1B,

Propener, coordinar y controlar fa ejecucion de pollticas que contribuyan al control y recaude de
Ingréisns par estampillas,

Coordinar 2 adminisiracion y fundonamiento de las acciones relacienatdas con el contiol, gire vy
auditoria de Ingresos por estamplilas.

Coordinar y participar en actividades vy acciones destinadas @ metivar, verificar y comprobar el
curnplimianto de pagos per estampiilas.

Administrar actividades y operaciones destinadas a realizar el control sobre liquidacion y pags de
las abligaciones de los sujetos pasives en relacion con las estampllias,

Ejecutar acclones que permitan garantizar el coragimients de la liquidacidn, administracian, cobiro
y gire de Ingresos por estampillas asignadas al financiamiento de UNIMAGDALENA.

Formular, coordinar y stipenvisir planes ¥ pregramas de auditoria sobre &l recaudp de recursbs por
estampillas.

Realizar anglisls y proyecciones sobra (ngreses cue por estamplllas recaudara |a Universidad para
el perindo flscal,

Elabiorar Inforimes y recomendadibnes sobre €l nivel de cumpliifiiento de obligacienes a cirgo de
responsables de la llguidacian v page de! Impuesto por estampillas.

., Presentar Informes sobre el nivel gz recaude y formular politicas de meforamiento en la

administragion de los recursos de estampillas.

Aspsoraral jefe inmediato v a las instanclas competentes en temas relaoonades conlas funcianes
8 51 cargg.

Elaborar y eustantar Informes, documentds y présantacionas requerdes por el jefe iInmediato'en ¢l
Ambito de las funcienes y competendas a suU argo.

Establecer indicadores de evaluaclon para el desampeno v |3 gestion a sy cargo.

Brindar una adecuada, opartuna, eficente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestacion de
Sarviaios.

Administrar el inventario de bienes, materizles e insumes de la dependencia, velando por su
éficiente y adecuado Uso, asi comio elaliorar y presentar lus infbrmes respectives,

Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestlon Amblental — PIGA,

Cumplir las respensabllidades y competancias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral

v el Modelo Estandar de Control Intarno, asi como facilitar los documantos v sapartes que e
sean solicitados por las instancias competentes,

Cumplir corm las actividades y responsabiidades estzblecidas en las leyes que enmearcan el
Sisterna de Gestion de Seguridarl y Salud 2n el Trabiao.

Lac dermas que le asighen y cofreésponidan a la naturaleza del amplea.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND.

1s

Las politicas de control v recaudo contribuyen a mejorar el conecdmianta v desarrollar accaones |

para |z obtencién de Ingrasos por estampillas.
Las atcinnes retacionadas con el control, giro v auditoria de ingresos por estamplilas cumplen las
norimas legales v tienen Impacto positive scbre el aumento de Ingresos,

|
L= Uhiversidad tlene Informacidn opertuna y actualizada sobire &l nivel de cumplimiento de pados

por estampillas y puede ajecutar acciones que permiten &l ingreso rapldo de los recurses.

Las actividades y operaciones de control sebra liquidacién y pago da cbilgaciones son djustadas a
la ley y mejaran Ios ingresos oe la Institucion.

Los planes y programas de auditoris cumplen con (os estapdares y generan infonmagian operiuns
¥ confiable sobire recaude de reciirsos polb estamiplllas,

Los andlisis v preyeccienes son razdnables y vetificables y constituyen insumo en |z toma de
decisiones de caracter firandlern, . _ .

Los Informes v recomendacionas de cumplimienta de obligaciones sobre llquidacién v pago del
impuesta: per estampliles permiten conecer y tomar decisiones que contrmbuyen a abtener
pportunamence el gire de los recursos.

Los infarmes, documentos v presentaciones reflejan razonabiemernte los resultados de Ia gestian
en el coritrel y recaudo de recursos por estampilias,

La5 ihdicadores cumplen los estandares Institucionales.

VI. CONOEIMIENTGS BASICOS

Constitucion Politica, ieyes y normas reiacionadas con arganizacian del Estado.
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Codigo Disciplinario Unico.

Normas v lineamientos genarales de serviclo al cludadans.
l.eyes y normas relacionadas con 1a Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion v Aseguramiente de la Calidad en [ES.
Nerma Técnica Colomolana para 1a Gastion Plblica.
Maodelo Estandar de Contral Interno.

Sistama de Gestidn de Seguridad y Salud én el Trabajo.
Gestion documantal.

0. Gohierno en Linga,

L1, Razonamiento cuantitativo.

12. Comunicacién escrita.

13, Lectura critica,

14, Compelencias ciudadanas,

15, Ofimatica.

L0 0 N OV B

VIL CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Direccitn y Gestion de Persanal.

Gestidn y andlisis financiaro,

MNormas de gestian presupuestal, contable y de I:Bsnn.na del sector piblico,
Régimen Tributario aplicable a Universidades Pibllcas.

Auditoria y evaluacion financiera.

Régimen de Contratacisn.

Disefio de indicadores financieroes.

Ofirndtica avanzada,

Sistemas d& informacidn financiera,

oo s e

VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprahdizale continue, Direccidn y desarrolle de personas,
Orientacion a resillfades, loma de decisiones.

Orlentacién al usuario v al cludadano. Aporte técnico - profesional.
Compromiso cen |2 organizacian, Comunicacidn afectiva.

Trahajo en eguipo. Gestion de procedimientos.
Adaptacién al cambio. Instrurmentacion de dedsianes,

i ke o

IX. REQUISITOS DE ESTU ﬂID Y EXPERIENCIA : _

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinag académica dal | Yeintiddos  (22)  meses de  expenenca
nucleo basice  del cenocimienta ent | profesional relacionads o docente relacionadao
Adrinistracion; Conladuria Publica; Economia; | docente,

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines;
Ingenieris Industrial y Afines.

Titlle de Postgrado en la modalidad de |
espacialzaoon en areas relacenadas con las
funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos ex|gldos por [z
ley.

Ao ﬂiL'I'ERNATTVﬁ

ESTUDIOS EXFERIENCIA

Titule prufes[unal en disciplina acadgmica de (:uﬂrenl:a vy sels (45) meses de expefencla
nilcleo basico  del  conocimlante  en: | profesional relacionada o docente relacionadz o
Administracitn; Centaduria Piblica; Economia; | docente.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica v Afines;
Inpenierfa Industrial y Afines,

Tarjeta profesicnal en los casos exigidus par |2

oy =
CARTA DESCRIPTIVA N°G0
i I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ I n
Mivel: | Prafesional o
Denominacion del Empieo: | Profesional Espetializado
Codigo: 222 |
| Grado; m
| Nimera de cargos: Uno (1)
| Dopendencia: “Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del fefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacién

L AREA FUNCIONAL

Oficina Asﬂsara .I!.lﬁ. Plarlear_lﬁn
' 111, PROPOSITO PRINCIPAL

Pamcapar en el dlseﬁu y evaluacign de la formulacion v ejecudnn e planes v pmvacms
institucionales, con el fin de apoyar €l cumplimiento de la misidn, objetivos, y procesos
institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesarar la farmulzcion, presentacian y tramite de proyectos institucionales estrategioes.

Praparar y participar en la formulacion de planas y proyectbs estratégicos de la Iristitucion.

. Estudiar y preyecrar conceptos téciicos sobire la viablildac de proyectas de inversian.

Realizar ! seguimients y evaluacion de planes y firoyectos Institucionales.

Praponer indicadares de seguimizsnto v evaluacion de gestitn y de resultados.

Realizar estudios gue permitan (dentificar elementos y varlables requeridos en el Tngm de la

coherencia de los planes institucionales.

Asesgrar la ejecucion de proyectys que ssan asignades @ 12 Oficing Asesota de Mangacitn, de

conformidad con Jas instrucciones del jefe Inmediato.

8, Asesarar a las diferentes dependencias en los procasos de planeacion,

9, Participar en el seguimiento al funclionamiento dal Sistema de Indicadores de Desempeiio
CGrganizactonal, aprobadn par el Consejo de Planeacidn.

10, Orientar ia capacitacién en las diferentes dependencias para |a formulacion v presentacian de
proyactos:

11. Elaborar, presentar y sustentar informes requeridos por el jefe ifimediato,

12, Establecer Indicadares de evalliacion para €l desempeiia v la gestion a su cargn,

13, Apoyar v capacitar a jos funclionarios de la Institugion en metodologlas de formulacion,
présentacién y sustentacion de proyectos.

14, Brindar una adecuada, oportuna, ehaents, eficaz y amable etencion al usuario, en la prestacion de
servictos.

15. Atender opartung y adeduadaments las peticiones, duejas, reciamos ¥ sugerendas, relacionadas

conh los servicins de la dependencia.

Administrar gl Inventario de blenes, materizles e Insumos de la dependencia, velando par su

eficiente y adecuado use, asl como elaborar ¥ presentar los informes respactivos.,

17. Cumplir fas nermas y protacolos del Plan Institicional de Gestion Ambiental — PIGA.

18. Cumplir las responsabllidades y competancias establecidas en los Sistemas de Gesnan Intagral
y el Modelo Estandar de Conzrol Intarne, asi como fadlitar los documentos y soportes gue e
seat sollcitados por las instancids competentes,

19. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestitn de Sequridad v Salud en el Trabajo.

20. Las demas que e asignen y correspondan a la naturaleza del emplao.

| V. ERITERIUS DE [ Dt:SEMPENﬂ

i, Los pmvectus Institucionales contienen W reﬁejan los abjetivos v po![tmas del Plan de Desarrollo,
asi cumo ias directrives del Cansejo de Plapeacion. _ _

2. Los olterios técnicos, normas, metodolagias e instrumentos para farmular el Plan de Desarrallo,
gl Plan de Accion Institucional y Ios planes de accldn operativos anuales, disefiados,
implemeantados v coordinadas, apayan vy facilitan le coberencia, articulacion, eficiencia y eficacia
en lus planes trazados.

3. Los cohceptos téenicos de viabilidad climplen con los procedimiantos y exigercias ternicas yue
se debien exigir a los proyectos presentades.

4. |os informes sobre seguimiento y evaluacidn de planes y proyectos Institucionales cumplen los
gstandares y generan Insumos que permiten adoptar decisiones de meajeramiento 21 la gastion.

5. Losindlcadores de seguimiento y evaluacion de la geshidn y resultados san elaberadas v cumplen
los procedimentos y estandares del Sistema de Gestion de Calldad.

G, Las varigbles y elpmentss 3 tenar en cuenta en el logre de |la cohersnciz de los planes
Institucionales cumiplen las politicas institucionales y las decisioties del Cansejo de Planeacion,

7. Los proyectos son ejecutades conforme a los abjetivos, metas y criterios de |a Oficina Asesora
de Planeacion

8. Las depencencias reciben asesaria y asistencla téenica, las cuales cumplen con las normas vy
procedimientos de plancacion.

S, Losplanes, indicadoresy programas de mejoramiento ergamizacional proyectados y presentados
al Corisejo Superiory de Planeacion responclen y contribliyen al desempeno organlzacional ¥ a
la evaluacian de resudltados,

10, Ei Sistema de Indicadores de desempefio organizacianal, disenado, implemeantado v divulgado
cumple Ips requisitos y permite el seguimiento y evaluacian del proceso de planeacion.

11. Los funcienarios son capacitados en metodologias de formulacian, presentacion y sustentacion
de proyectos.,

|12, Los [rformes son presentados oportutamente y cum plen los estandares lrlsﬂtumnna[ﬁs-

I VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucian Politica, leyes v normas relacionadas con organizacion del Estado.

Cédigo Discinlinario Unico.

Normasy lineamientos generales de servicio al oudadano.

Leyes y narmas relacionades con |z Bducacion Superior.

Sistema de Acreditacidn y Aseguramieiito do 1= Calidad ah IES.

Norma Técnica Colambiana para s Gestien Pul:hca

Modele Estandar de Control Interne.

Sistema de Gestlon de Seguridad v Salud en el Tratajo.

Gestion documental,

10. Gaoblerna en Linea.

11. Razanarrianto cuantitative.

12. Comunicacién escrita.

13. Lectura critica.

14. Competencias cudadanas.

[+ RW, I STV S
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15. Ofimatica.

B

VII CONQUIMIENTOS ESEMCTIALES
Modela Integrado de Planescion y Gestidn,
Normas de Planeacion, ‘
Planeacldn Financlera. _
Formulacian, admimstragion v evaluacidn de planes v prayectos,
Disefio v evaluacidn de indicadores,
Metodolegla General Afustada (MGA).
Estadistica,
Audizoria,
Sistemas de informacion.

0. Ofimética avanzada, _ e —
Viif. COMPETENCIAS COMPGIRTAMENTALES
COMUNES B ~ PORNIVEL JERARQUICO

-

B0 N U N

Aprendizaje continue, 1. Apprte tecnice - profesianal.
Orientacion a resultades. « 2, 'Comunicacion efectiva.
Drientacion al usuario'y al cludadano. 3. Gastion de precedimientos.
Comprumisa con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisianes.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

RN |

X, REQUISITOS DE ESTUPIO Y EXPERIENCIA

. . ESTUDIRS _ iy _EXFERIENCIA L
Titule profesional en discipling academica del Diecinueve (12) mases de experiencla
rUcleo basico del conocimiento en: Economia; profesional relacionada o docenta rélacianada.
Arquitectura y Afines; lhgenierla Ambiental,
Sanitaria v Afines; Ingenleria Civil v Afines;
Ingenleria Mecdnica vy Afines; Ingenieria
Industrial v Afines: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y. Afines.

Titulo de Postgrada en la medaiidad de
especializacién en dreas ralaclonadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesianal en los casos exigides por (a |
lay.

- X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en discipling academica del Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
nucieo basico del conocimiento:en: Economia; profesional relacionada o docente relacionada.
Arquitectura v Aflines) [ngenieria Ambiental,
Sanltaria y Afines; Ingenieria Civll ¥ Afines;
Ingenierie Mezdnica y Afines; Ingenleria
Industrial v Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines.

Tarieta profesional en los casos exigidos por la

lev.
CARTA BESI:R}P‘I_'IVA N°61

|r L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesicnal
_Derniominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadign: 222

Gradao: 16

Nimere de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidr Admihisteativa

Cargo dil jefe [nmediato: Director Administrative

1. AREA FUNCIONAL

Direcoian Administrativa

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, disefar;, coordinar, evaluar v cantrolar proyecios de desarrolln y mantenimiento de
infraestructura y planta fisica.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar estudios y controlar la ejecutién de. provectos relacionados con topologla y
disttibiucion de rades de infrasstructura sléctrica,
2. Apovar y participar en la redlizacicn de estudios para determinar las necesidades de redes e
Instalzclones eléctricas, e lluminstidn de a Universidad.
3. Realizar diagnosticos de los estados de 1as redes eléctricas, proponer mantenimientos y
actualizaciones.
4. Realizar la proveccion de crecimionto de las instalacienes eléciricas de la Univarsidad.
Coardinar, cantrolar e informar sobre el estado de redes slectricas y 13 inversion en1' las mismas.

oM

Pagina 120 de 203



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucion NY 735

Formular estudios de convaniencia y oportijnidad, evaluacidn téenica  economica de propussias
de nhras, & interventoria o supervision de la ejecuciton de obras.
Apaoyar Iz formulacién v elaboracién de proyectos de infraestructura fisica.
Participar en el diseno, implantaciin de peliticas de use y mantemirmigrto de la planta fisica.
Participar en el estudin, verlficacion y aprobszion de firoyectos de disefio de Infraestructura fisics
cortratados.
10, Disefiar e implementar planes de mantenimiente preventive y correctivo de los recursos fisicos
de la institucian.
11, Emitir conceptos téanicos sabre viabiiidad vy aopertunidad de2 las obras de infragstructura.
12. Arender v asesorar & las areas de 13 Universidad en el estudio de necesidades y requerimisntas
‘de infraestructura fisica,
13, Proyectar los presupuestos de los diferentes proyectos de construccion, réemodelacion y
mantenimiento de la planta fisica,
14, Asesorar y apovar gl analisis y cuantificacion del prasupuesto anual requeride para las obras de
Infraestrisctura fisica, _
15, Asumir la arganizacGn v ejequcion de actividades de supervision o interventaria gue je sean
asignadas.
16, Organizar y csnsolidar informacién de mfraestrucmra fisice
17. Estudiar vy emitir conceptos téinicos sobre las materias de compelencia de la depéndencia, v
absolver consulias de acuerdo con los temas cel drea de desempedio.
| 18, Elaborar v sustentar Informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe Inmediato
an el ambito de las funciones y competencias a su carngo.
19. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del drea de su competendia.
20. Brindar una adecuzda, oportuna, efidiente, eficaz y armable atencidr al usuario, en |2 prestacion de
sarvirlos.
21, Atender oportuna y adecuadamente las peticlones, guejas, reciamos y sugerencias, relacionadas
con Ios senvicios de la dependencia.
22, Admintstrar el Inventarn de bienes, matensles e insumos de la dependencia, velando por su
sficiente y adacuado uso, asi como eaborar y presentar os informes respactivos,
23, Cumplir las normas y protocelos del Plan Institucional de Gestian Ambiental - PIGA.
24, Cumiplir izs responsabilidades y competancias establetidas ¢n los Sistemas de Gestion Integral
y ¢l Modele Estandar de Control Interno, as! como facilitar los documentos y soportes que le
sean salicitados por las Instancias competentes.
25, Cuymplir con las actividades. v respensabilidades establecidas en |as leyes que enmarcan el
Sistema de Cestidn e Seguridaad y Salud en ol Trabajp,
26_las demds que le asignen y camasnandan a la naturaleza del empleo.
' V. CRITERIDS DE DESEMPENQD
Los estudlos v pfnvectos relacionados con topologia y distribucion de redes de infraestruciura
glgctrica cumplen con los requerimientos Técnicos ¥ las normas sobre la materia,
2. lLos estudios permiten (dentificar claramente las necesidades en materia de redes @ instalaciones
elactricas, e lluminacion de la Univarsidad,
3. Los l‘.liﬂgﬁl:'iﬁl‘ll:h& subre el estade de redes eléctricas, mantenimientos v actualizaciones son
cdriflables y lazonables,
4. Lz proysccidn de crecimiente de |85 instalagionas elédtricas refleja lns proyectos Institucionales
y las necesidades de la Universidad en materia eléctrica,
5. Los informes sobre el estado de redes eléctricas vy la Inversian en |as mismas es oportung,
coherente v razonable.
6. Les estudios de convemiencia y opartunidad, evaluacidn tecnica y econdmica de prapuestas, e
interveritorfa o subervisién de 12 elecucién de obras =on elaborados y presentados
rartunamerte y cimplen con los requearimientas LeEcnicas,
apoye al disefin, implantacidn de politicas de usa vy mantenimiento de la planta fisica e
efectias conforme a las necesidades institucionales.
8. Los proyectos de diserio de infraestructura fisica contratades por k2 Universidad cumplen con las
Normas y requernmientos teonicos,
8. Los planes de mantenimiento preventiva y corrective de les racursos fisicos sen elaborados
gportunaments conforme 2 los protocolos exigides por las autoridades,
19. Los presupuestos de los diferentes proyectos de construcclon, remedelacion y mantenimignto
de |a planta fisica son elaborades conforme a las normas del estatuto de presupuesto,
11. Bl andlisis v cuantificacion el presupuesto anual requeride para las obres de infraestructura
fisica refleja las necosidades en matenia de infragstructura,
12. Los conceptos técnices san emitidos con aportuniciad y cumplen las exgencas normativas en la
tmataria,
13. Las diagndstices sobre necesidades de mantenimiento, adeciacion, remodelscidn y canstruccion
son presentados y presentan las demandas de las dilerantes instanclas de la Institucion.
14. Los funcionarios de las dreas de |a Universidad se sienten satisfechos por el apoya técnico
brindado en el estudio de necesidades y requerimientos de infraestructura fisica.
15. k2 organizacion y ejecucion de actividades de supervision o interventoria son ejecutadas
canforme a las narmas sobre la materia.
16. La organizacién y consclidacién de [a informacidn de Infraestructura fisica cumple [gs normas de
gestion dacumental.
17. Los conceptos técnicos son eldbarados y entregados oportunamente y estan en consanancla can
las normas técnicas.
18. Los informes, decumentos y presentaciones son apartuines, coharentes y veraces.
19. Los indicadores de gestidn cumplen los esténcares Institucionales.
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Pelitica, leyes y normas relaciona
Codige Disaplinario Unico.

Leyes y normas relacionadas con 1 Ediitacién

Norma Téecnica Colombiana para la Gestidn Pir
Modelo Estdndar de Control Internc,

WP e

Gestidn documerital,

10, Gubierne en Linea,

11, Razonamlento cuarititativo.
12. Comunicacién escrita.

13. l.ectura critica.

14, Competencias cludadanas.
15, Ofimatica.

das con arganizacion del Estado.

Mormas v lineamlentos generales de servicio 3l ciudadana,

Superiar,

Slstema de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en 1ES.

bllca

Sistéma de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

__ VIL COMOCIMIENTOS ESENCIALES -

Planeacidn, urbanismo y redes eléctricas.
Metndmogia General Ajustada (MGA).

Presupuesto y programacian de obra civil,
Fundamentos de contrataclon piblica de obra
9. Spftware de administracion de proyectos.
1.0, Disefio asistido por computadar.

PFPMFPN?

Naormas técnlcas de disefic v operacion de redes eléctricas.

Diseno de proyectos, ejecucion de obras y mantenimiento de instalationss v redes pléctricas.
Administracion, conservacion v mantenmiento de redes elictricas,
Supervision ¢ interveritorla de redes eléctricas,

civil,

VI COMPETENCIAS. E.EIM?GRTM ENTF\LEB

COMUNES ~ POR NIVEL mRQUICD -
1. Aprendizaje continuo. 1. Aports téonico - profesional.
2. QOnentacion a resultadas. 2. Comunicacion efectiva,
3, Orientacién al usuariay al cludadano. 3. Gestion de procadimigntos.
4, Comprofmiso conla oraanizacion. 4, Ihstifumentatlan de declsibnes,
5. Trabajo en equipo,
5. Adaptacion al cambio.

1X. REQUISITOS DE 5]

WI{J Y EXPERIENCIA

__ ESTUDIDS

~ EXPERIENCIA

Titulp profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica v Afines,

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

Discitueve  (19)  meses

Tarjeta profesional en los cases exigldos por la
lay,

profesional relacionada ¢ docente rélacionada

de  experieficia

. ALTER

MATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

TTI'.ul{: profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en; Ingenleria
Eléctrica v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exinides por la
=y,

Cuarenta y tres (43) meses de expenencia
profesional relacionada o docente relacionada.

CARTA DESCRIPTIVA N°62

I 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG
| Niwvel: Profesianal
Denvrinacion del Emplep: Profesiongl E<peciallzadd
. Cadigo: 222
Grado: 16
Numere de cargoes; Uno (1)
Dependencia: Direccion Administr@ative
. Camgb dil jsfe inrediato: Director Administrativo
[ 1L AREA FLINGIONAL

Direccion Administrativa

i - 111, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, coordinar, evaliar y controlar planes y proyectos de desarralle v mantenimiento
de infraestructura y planta fisica, de acuerdo con las normas legales.

1V. DESCRIPCION DE FU

NCIONES ESENCIALES
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1o Coordinar v contrelar la elecucion de planes v proyectos de obréa civil ¥ mantenimiente de la
infraestructura fisica.
2. Apoyar |a formilaclén y elaboraciin de provectos de infraestructura fisica.
3. Forinular estidios de conveniencia y cportinidad, evaluadidoh therice y sconémica de
propuestas, e interventariz o supervisian de la ejecucidn de obras.
4. Participar en el diseno, implantacian de paliticas de uso y mantenimiento de 1a planta fisica.
5. Participar en el estudio, verificacion y aprabacidn de proyectos de disefio de Infraestructura fisica
contratados por {2 Universidad.
6. Disefar e implementar planes de'mantenimiente preventive y corrective de les recursos fisicos
de @ ipstituddn.
7. Proyectar los présupusstos de los difersrites proyectas de construccion, remodeacion y
mantenimiento de la planta Fisica,
8. Asesorary apoyar en el andlisls y cuantificacidn deal presupueste anual requerido para |as obras
de Infraestructura fisica.
9, Emitir congeptos técnicas -sobire temas relacienados con infraestructura fisica.
10. Reallzar estudios de mantenimiento, adecuacion, remogelacidn y construcclén.
11, Atandier y asssardr 8 las dreas de fa Universidar en el estudio de necesidades y rsgquerirmientos
de [hfraestructurs fisica.
12, Asymir |a organizacién v ejecucldn de actividades de supervision o Interveritoria que le sean
| asjgnadas,
13, Qrgankzar ¥ consolidar informacion de infraestrnuctura fisica.
14, Estudiar v emitir conceptos técnicos sobre las matenas de competencia de la dependencia; v
‘ahsalver consultas de acuerdo conlas temas del drea de desempeio:
15. Elsberar y sustentar informes, documentos v presentaciones requearidos por el jefe inmediato
e gl ambito de fas funciones y competancas a su cargo.
‘ 16, Proponet y medir les indicadores de gestidn de los procedimientas del area de su compéetencia.

17. Brindar una edecUada, oportuna, eflidente; eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacion de
SETVICINS,

18. Atender opertuna vy adecuadamente las peticlones, guejas, reclames y sugerendias, relacionadas
«con los serviclos de [a dependencla;

19, afministrar @l neertann de Bighes, materales e Insumps de la dependenca, velande por su
sficiente y adecuado Uso, asi como elaborar y presentar os informes respectives.

20, Cumplir las normas y protocolas del Pian Institucipnal de Gestion Ambiental ~ PIGA.

21, Cumplir las responsahiiidades v competencias establecidas en oz Sistemas de Gestlan Integral
v gl Modele Esténdar de Control Interno, asi come facilitar Ins documentos v sopartes nue e
zean selicitados por las instancias competentes.

22. Cumplir cop las actividades v responsabilidades establecidas 2a las leyes que enmarcan el
Sistemz de Gestién de Seguridad v Salud en ] Trabajo.

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

V. CRITER]OS DE DESEMPEND)

1. La obra cvil v el mantemmento de fa infraestructura fisica son ejecutados conforme a los
proyectos aprobados.

2. Los proyectos de infreestructura fisica reflejan las necasidades institudonales y curmplen con los
regulisilos téenicds v las nornas vigentes sohre Iz materia.

3, Los estudies de conven|encia y oportunidad, evaluacion técnica y economica de propuestas,
interventaria o supervision de la ejecucién de ohbras son eleborades y presontados
nportunamente v camplen con los requerimientos técnicos.

4. El apoyo al diseno, implantacian de politicas de uso y mantenimiento de la planta fisica se
gfectia conforme a las necesidadss instituclonales.

5. Los proyectis de disefin de infraestructura fisica contratados poria Universidad curriplen con las
normas v requerimientos t2enices. I

6. 'Los planes de mantenimiento preventive y correctivo de los recurses fisicos son elaborados

7

epartunamente conforme 2 los protocolos exigidos por las autoridades.
Los presupuestos de los diferentes proyecios de constriceion, remodalacian y mantenimianio
deta planta fisica son elaborados conforme a las normas del estatuto de presupuesto.

8. El analisis y cuantificacion del presupuesto anual requeride para las obras de infraestructura
fisica refleja las necesidades en materia de Infrapstructura,

9. Los conceptes técnicos son emitidas con oportunidad y cumplen las exigencias nermativas en la
materia.

10. Los diagndsticos sobre necesidadas de mantenimlento, adecuacin, ramodelacién v construecién
son presentados y presentan las demandas de (as diferentes instancias dela Institucion.

11. Los funoionanas de las areas de la Universidad se sienten satisfeches: por el apoyo téonico
brindado en el estudio de necesidades y reguerimientos de Infraestructura fisica.

12, La organizacion y elecucién de actividades de supervision o interventoria son ejecutadas
conforme a las normas sobre la materla,

13. La organizacian v consolidacién de la informacién de infraestructura fisica cumple las normas de
gestion dacumantal

14: Los conceptos técnicos san elahorades y entregados aportunaments v astan en cansenancia con
las normas técnicas.

15. Los informes, documentos v presentaciones son oportunes, coherentes y veraces.

16. Los ihdicadores de gestidn cumplen los estiiridares instituciopales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Palitica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estacdo.
Codigo Disciplinario Unico.
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3. Narmas y lineamientos generales de servicio al ciudadann.
4, Leyes y normas relaclonadas con la Edicaclén Superior.
5. Sistema de Acreditacion v Aseguramientn de lz Calidad en LES.
6. Norma Téenica Colombiana para la Gestion Poblica.
7. Modelo Estandar de Contrel Internc.
B, Sistema de Gestion de Seguridad y Saluc en el Trabajo,
9, Gestidon documental,
10. Goblerrno en Linea,
1. Razanamiento cuantitative,
12 Comunicadon escrita.
13. Lectura critica.
14. Competencias cludadanas.
15. Dﬂmética.

WAL FONOCIMIENTDS ESENCIALES —
Formulacién, administracion v evaluacitn de planes y proyectos de tnfraewuctura
Planearinn, urbanisme v construccion,
Metodologia General Ajustada (MGA).
Disefio y evaluacian de indicadores.
Supervision e Interventoria de ob pdblica. -
Proservacion de Patrimonio Argultecténito.
Presupuestc v programacion de obra civil,
Fundamentos de contratacidn pdblica de obra civil,
Normas de gestion ambiental de infraestructura.
1ﬂ Software de administracidn de proyectos.
11 D:seﬁn asmtuﬂn por ¢ "omputadur
' ‘uTII EGMPE]’ENEI&S GﬂMFORTAMENT ALES

080 Oy Ly L )

COMUNES [ | 'POR. NIVEL JERARQUICT
1. Aprendizaje continuc. 1. Aporte tecnicg - profesional.
2, Orientaddn a resultados. 2. Comunicacian efectiva.
3. DQrientadion al usuario y al ciidadana, 3. Gestion de precedimientos,
4. Compromiso con la erganizacion. 4. Instrumentacldn de decislones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

IX. REQUISI'GS DE ESTUDIO ¥ EXPERTENCTA
gy ESTUDIQS __ EXPERIENCI _
Titula profesional en disciplina académica dal niclea DLECII‘HJEUE (19) meses de expeniencia
basico del conocimiento en: Ingenleria Civil y profesional  relacicnada o  docente
Afines. relacionacia.

Titwlo de Postgrade en fa  medalidad e
especializacion en areas reladenadas con las
fubciones del smpleon.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
) X, ALTERNATIVA
. ESTUDIOS | EXPERIENCIA .
| Titulo profesional =n discipling académtica del nicleo | Cuarenita y tres (43) meses de experiencia
basice del conoclimiento ent Ingeniaria Civil y Aflnes. | profesional  reiadionada o docente
relacionada.

Tarjeta profesional en |os casos exioldos por la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N®63

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Brafesional
“Denominacién del Emples: Profesional Especializade
Cadigo: 222
Graoo: 16
Nimero de cargos: Une (L)
Dependencia: Dirsccion Administrativa
Cargo def jefe inmediato: Director Administrativo
1I. AREA FUNCIONAL
Diracclon Adminlstrativa _ i — _
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefar, coordinar, evaluar y controlar proyectos de desarmello y mantenimiento de
infraestructuray planta fisica,
IV, DESCRIPCION DE FUMNCIONES ESENCIALES
Apayar, coordinar y supervisar proyeclos de disefio v alecucion arquifectonices.
Apovar la formulacion v elaboracién de proyectos de Infraestructura fisica.
Realizar estudlios de mantenimianto, adecuacion, remodelacion y construccion.
Emitir conceptos técnicos sobre viabilidad y oportunidad de obras de infraestructura.
Atender y asasorar a las depesndencias de la Universidad en el estudio de necesidades y
requerimlentos de Infraestructura fisica.
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6. Disenar e implamentar planes de mantenimiento praventive y corractivo de les recursos fislcas
de la institucidn.

7, Formular pstudios de conveniencia y oportihidad, evaluacidn téerica y econdmica de propuestas
de ghras, ¢ intarvantoria o <uUpervisibn dela ajecucion de obras,

B, Apoyar, organizar y coptrelar el cumplimiento de abjetives y cronogramas refacionados con
construccion y mantenimiento de infraestructura fisica,

9. Proyectar los presupuestos de lps diferentes proyectas de construccion, remodelacion y
mantenimiento de la planta fisica.

10. Asesorar y apovar el andlisis y cuantificacidn del presupuesto anual reguerido para las obras de
Iffraestructura fisica,

11 Participar en el estudio, veriflcacion y aprobacion de proyectos de digefio de irfraestructirs fsica
contratados por la Unlvarsidad,

12, Emitir conreptes técnicos sobre temas relacicnados con infrasstructire fisica.

13. Asumir | arganizacidn v efecucion de actividades de supervision o interventoria que le sean
asignadas.

14. Oroanizar y consolidar informacion de infraestructura fisica.

135, Estudlar y emitir conceptos técnicos sobre las materias de comipetencia de 1a dependencia, ¥
absolver consultas de acuerdo con los temas del drea de desempeno.

16 Elahorar y sustentar informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe inmediato
en el ambito de Ias funclones y competencias a su cargo.

17. Prepener y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del drea de su competencia.

18 Brindar una adecuada, oportuna, efidente, eficaz y amable stencidn al usuario, en |a prestacion de
sirylitits,

19, Atender oportuna y adecuadamente las peticlones, quejas, reclamos y sUgerencias, relacionadas
con ies servicins de la dependencia

20, Adminstrar g inventario de bisnes, materiales ¢ nsurmos de la dependencia, velando, por su
gficiente y adecuado uso, asl come claborar y presentar los Informes respectivos.

Z1. Cumplir l2s normas 'y pretecelos del Plan Institucional de Gestian Ambiental — PIGA,

22_Cumplir las respensablidades v competercias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Ihtearal v €l Madele Estdndar de Control Interno, asi como facliitar los documentns y soportas
gue |e sean solicitades por las instancias competentes.

23. Cumplic con |as actividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestian de Sequridad y Salud en el Trabaje.

24. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza dﬂT EMpIED,

V. CRITERIOS DE DESEMPENG. _

Los prwec*.:us de olsefio vy ejecucidn arguitectdnices cumplen las normas léoicas y las

axlgencias legales,

Los proyectes de infraestructura fisica cumplen las normas técnicas y 1as exigencias legales.

Les estudios de manten mignto, sdecuacion, remodelacion v construcciégn son elaborados

conforime a lus criveriss eomicos y recesidades institucionales.

Los conceptos técnicos sobra viabilidad y opartunidad de obras de infraestructura cumplen las

normas técricas

5. Fl estudlo de necesidades y requerimientos de infraestructura fisica se elabora con base en los
protocolos téonicos.

6. Las diagnosticos sohre necesidades de mantenimiento, adetuacian, remodelacion y construccidn
son presentados y contienen 1as demandas de las diferentes instancias de la Institucion.

7. Los fuhclanarios e las &reas de la Universidad se sienten satisfechos por el apoyo tégnico
brindade en el sstudle de necesidadies v raquerimientos de Infraestriciurs fislca,

8. La organizacion y ejecucion de actividades de supervision o Ihterventoria son’ efecutadas
conforme & las notimas sobre fa materia.

9, los estudios de convenigncia ¥ oportunidad, evaluacion téenica y econdmica de propuestas, £
nterventoria o supervision de 1@ ejecucion de obras sen elzborados y presentados
upormunamente y cumplen con los requerimientos técrices.

10. El cumplimlento de abjetivas y cronogramas r2lacionados con constriccion y mantenimianto de
Infraestructura fisica se da en términos de |os proyectos aprobades.

11. Los presupuestos de los diferentes proyecios de censtruccian, remodefacion y mantenimierito
de a pianta fisica son elaborados conforme & las normas del estatuto de presupuesta. _

12. L.os presupuestos de los diferentas proyectos de construccion, remodelacion y mantenimients
de la nta fisica san elaborados conforme a las normas del estatute de presupussta,

13, El analisis y cuantificacion del presupliesto anhudl requerido para las ubras de (nfragstructurs
flslea refleja las necesidades en mataria de |nfraestructura,

14. Los conceptos técnicos son elaborados y entregados oportunamerite y estan en cansorantia con
las normas técnigas.

15. La organizacion y ejecucdn de 5:twt1:radc5 de supervision o interventoria son ejacutadas
conforme & las normas t2cn|cas.

16. La informagidn de infraestructure fisica es actualizada conforme a las normas de gestion
document@l.

12, Las Infermes, doclimentos v presantacidnes son oportunos, cilierenlss y veraces,

18. Les indicadores de gestion cumplen los estandsres institucionales,

V1. CONGCIMIENTOS BASICOS

Constituridn Pdlitica, leyes y narmas relacionadas con erganizacian del Estada.

Cédige Disciplinarin Unice,

Normas y lineamiantos generales de servicie al cludadang,

Leyes y (jarmas relscionadas con la Educacion Superjor.
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5. Sistama de Acreditacion v Aseguramients de |a Calldad en 1ES.
6. MNomha Tecniva Colombiana para la Gestion Pablica.
7. Modela Estandar de Controf Interno.

8. Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo,
Gestian dacurmental,

10. Gabierno en Linea.

11. Razonamiento cuantitative.

12, Comunitcacion escrita.

13. Lectura critica.

14, Competancias cudadsnas.

15. Olimatica.

\ﬂ 1

VIL. CONOUIMIENTOS ESENCIALES

1. Farmulacion, administracién y evaluacion de planas'y proyectos de infreestructuta.
2. Planeacion, urbanismo y construccion.
3. Metodologiz Ganeral Ajustada (MGA).
4. Disefio v evaluacon de indicadores.
5. Suberyvisitn e interventoria de abra plblica.
5, Praservacion de Patrimonio Arquitectdnico.
7. Presupussto y programacion de obra civil.
8, Fundamentos de contratacion publica de cbra givii.
3, MNormas de gastion ambiental de infraestructura,
10. Software de administracion de proyectos.
11. Disefio asistido por computador.

VIII. COMPETENCIAS. CQHFGRTAMENTMES

COMUNES | PORNIVEL JEMRQUIW h
1. Aprendizaje continuo. 1, Aports tégnico - profasional.
2. QOriefitacidn a resultados. 2. Comurileaclon cfectiva.
3. Orentacidn al usuario y al ciidadario. 3, Gestidn de proced|milentos
4, Compramiso con la organizacian. 4, Instrumantacion de declsinngs,
5. Trabajo en equipe.
6. Adaptecion al cambio.

[X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | E‘tFER!’ENCIﬁ »
Titule profesiohal en disziplina académice del Dmclnueve (19) meses de experiencla profesional
nuclgo  basice  del conedmiento  en: relacionada o docente relacionada
Arauitectura y Afines.

Titule de Pastdrade on la modalidad de
especializacian en dreas relacionadas con las
funciones del emples.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a
ley.
_ - K hLTERNA-‘l'Wﬁ I— =l
E&TUDIOS EXPEHIEHCM
Titulo profesicnal en disciplina academica dei Cuarenta ¥ tres (43) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento &n: Arquitectura  profesional relacionada o docente rolacionhada.

v Afines.
'tfarjeta profesienal en los casos axlgldos por la
Y. B
CARTA DESCRIPTIVA N°64
_ _ 13 IDENTIFICACION S B e
Nlvel: _ _ Prafesional
Denominacién del Empico: Prefesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 15
| Numero de cargos: Une (1}
_ Dependencia: _ Oficing Asesora Juridics
Cargo de| jefe inmediato: _____| Jefe de Oficina Asesora Juridica
' 111 AREAFUNCIONAL -
Oficina Asesora Jurldica
11, PROPOSITO PRINCIPAL

Caadyuvar en la gestién de los praceses juridicos, con el fin de apoyar el cumplimiente de los
nhleh'ms Iinstitucionales en materia Iegm
N SRS DES(?FI.IPEIENDE FUNCIQONES ESENCIALES !
1. Participar en la formulacidn, disefio, erganizacion, sjecucidn y control de planes y proyectos de
la dipentlencia.
2. Proponer y ejecutar politicas, estrategias y lineanientos técnicos melacionados con gestion
quridica.

oA
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o

Coordinar, promover y participar en estudios e investigaclones relacionados con el proceso de

gestion juridica.

Administrar, participar, hacer seguimiants y controlar actividades relaclonadas con los procesns

juridicos a cargo de la dapendencia.

Estudlar y concaprugr sobire las matarias juridicas, y absolver v preparar conceptos juridicos,

Apovar vy proyectar los requerimigntos téonices vy funcionales de los procesoes, actividades y

actiones de cestian juridica, acorde coh los lineramientos estabilecidos v de manera oportuna.

Administrar |a racapcidn, distribucidn y envie de comunlcacianes de la dependencia, Interna y

externa, relacionados con los procesas, acividades y asuntos juridicos,

Proyectar;, desarrollar, recomendar y ejecutar acciones de caracter juridico gue permitan

mejorar 3 gestion de los servicios y procesos a carge de la dependencia.

Redlizar consultas e Indagaciones destinadas a praponsr scciones para el cumplimlento de las

! funciones de ia dependencia.

L0, Elaborar, estudiar y preparar documentos e tnfurmes sobre 1a gestidn juridica y administracian
de la depmdencla

11, Apoyar pportuna y eficientemente ias mf.mlunes, intervenciones, comimicacinones e informes el
jefe inmediate.

12. Revisar, sslenclonar y cantralar los asuntos ques deba atender la deperdencia, con 2l fin de
direccionar |a atencién de los mismes y resclver aguellos de su competantia,

13. Establecer indicadores de evaluacion para el desempeafio y la gestion de la dependencia.

14, Atender oporuna y adecupdamente las peticiones, quefas, reclamos y sugerencias, relacionadas
con los servicios de la dependeancia.

15, Utilizar v mantenar actualizados y protegidos los sistemas de infermacion asociados a sus
actividades en Iz dependencia,

1E. Brindar una adecuada, oportuna, eficientes, eficaz y amable atencion al usliario, en lg jrestacion
de servicibs,

17, Administrar el Inventaric de bienes, materiales 2 insumos de |2 dependencia, valando por su
eficiente y adecuado useo; asi como elaborar v presentar los informes respectivos.

18, Cumplr las normas y protooetos del Plan Institucional d= Gestion Ambiental - PIGA.

15, Cymplir las respensebilidades v competencias establecidas en los Sistemas de Gestion
Irtaaral y 2l Modele Estandar de Contral Interno, asl como facllitar 1bs documentos y sopartas
fue le sean solicitadas por las instanaas competentas,

20. Cumplir con las actividades y responsabilldades establecidas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Cestién de Saguridad y Salud en &) Trabajo.

21, Las demas gue e asignan y correspondan a la naturaleza del empice.

[ | ~ \L..CRITERIOS DE DESEMPENO.

1. Lla partirlpac i&n en Ja formulacion, dlseno, prganizacidn, ejecucian y control de pFames y

preyectes cumple les criterlos téenicas v las normas vigentes.

Las propuestas cumplen los criterios técnicos y s ejecucion se hace de acuerdo con las politicas

aprahadas.

Los estudios e investigaciones se ejecutan conforme a los proyectas aprabades.

El sequirniente, control ¥ evallacién cumple [as normas y pracadimientos vinentes.

Los conceptos son elaborados oportunamente y cumplen jos estandareas instifucionales,

Los recuerimientos técnicas y funcionales de gestion furldice cumplen las normas

constitucionales y |egales vigentes.

El manejn de comunicacones y correspondencia cumple las normas de gestion documental.

Las acclones de mejoramiente de la gestidn de servicies cumplien (&8s narmas v procedimientos

vigentes;

5. Las consultas e indagaciones son atandidas oportunamente y curplen con os procedimisntos
e instrucciones de| jefe Inmediate.

1C. Les Informes y documentes sobre gestién juridica y administracién de la dependencia brindan
informacion oppriuna para la toma de detisiones y cumplen los estandares Instituciotiales.

11, Bl apoyo 2 las reunicnes, intervenclones, comunicacianes £ infarmes del jefe inmediato es
gportung, cumple las instrucciones v procadirmientos vigentes.

12, La revislon, seleceion y control de les ssuntos se hace cumpliendo |as normss y procadimisntos

mu B
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vigentes,

13, Los indicadores de evaluacion son consistentes y permiten obtener infarmacian para la toma de
dlecisiones,

14. La atenclon de peticiones, quejas, reclamos v sugerencias cumple las normas v procadimientos
mgentes.

15, Los sistemas de informacion estan actualizados, son utilizables y cumplen las normas y
procedimientas.

16, Leos Usuarios de la dependencia evalian positivamente |a prestacion de servicios.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con arganizacion del Estado.
2. Cddigo Disoiplinario linico.
3. Normas y lineamlentos genarales ce-servicio af cludadanao,
4, layssy nprmas rélacinnadas con la Educadién Superior.
5. Sistema de Acreditacioh y Aseguramienito de la Calldad en 1E5.
6. Norma Técnica Colombiana para |2 Gestién Pblica.
F
8
5
10,

Modelo Estandar de Control Intema.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Gestion documental,

Gobierno en Linza,
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11, Razonamiento clantitative,

12, Comunicacién escrita.

13, Lectura critica,

14, Competencias cudadanas.

15, Ofimatica.

_ o — = ML CONOCIMIENTOS ESENCIALES L

1. Layes, normas v régimen administrativo, financiers, contractual, civil, disciplinario v juridlm

aplicable a Entes Universitarios Autanomaos.

Regimenes Espenales de Conlratacian.

Régiman juridico de los actos y contratos.

Funcion Administrativa.

Cadigo de Procedimierto Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Normas Tributarizs aplicables a |a Contratacion Publica.

Control Fiscal v Auditora de Gestign,

Estatuto Anticorrupoion,

Interpretacion Juridiea,

10. Sistemas de Informacidn,

_ VIIL, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES,

_ COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO!
Aptendizaje continub. Aoorte técnlco - profesional,
Orignt2cion 2 resultados. Comunlcacion efectiva.
Crientacion al usuarip y al cudadano, Gestion de proced|imientos,
Compramiso con |a organizacion. instrumantacion de decisiones.
Trabajc en eguipo,

_Adaptacion al cambio.

R NO TS W

atlf o ok
o

e R_EQUiE_HElE DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del Biec:seis (16) meses de expariencia profesional
nucleo basice del conocimiento en: Derecho y relacionada o docente relacionada o docents.
Afines.

Para esta requisita se godran  aplicar las
Titulo de Postgrado en k@ modaildad de equivalencias  relacinnadas  con  Titules  de
especializacian en areas relacionadas con las Postgrados establecidas en e pumeral 1 deal

funciones da! empleo, articylo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,
Tarjeta profesional.
= %, ALTERNATIVA =
ESTUDICS ! EXPERIENCIA

Titule profesional en dissipling académica del Cuaranta (40) meses de experiencia profesional
raclen basico del conacimiento en: Rerechao v relgcionada o docente relacionada o docente.
Afines.

Tarjeta profesional,

CARTA DESCRIPTIVA N°65
___ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ _

Nivel: Profesional

Rencminacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grago: 15

Nimara de cargos: Dieciséis (16)

Dependencia: Donde se ubigue al empieo

Cargo del jefe Inmédiata: Quien @jorza |a diroccidn de la dependéncia

| _ I, AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el emplen

11I. PROPOSITO PRINCIPAL
Ceadyuvar en la gestion de los precesos institucionales con el fin de contribuir al disefic, ejecucisn
v control de las politicas, planes, proyectos y actividades s carco de los empleos del nivel directivo
v B5850r,
i 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la farmulacion, diseno, orgamizacion, emwoucan v contral de planes y proyectos de
la dependencia,

2. Froponer y efecutar politicas, estrategias y lineamlentas técnicos de desarrollo institucignal,

3. Coordinar, promover y participar en |os estutios e Investigaciones que permitan mejoral la
prestacien de los senviclcs de la dependencia y el oportuno cumplimiento de los planes y
proyectos:

4. Administrar, hacer seguimients, controlar y evaluar al desarmollo de planes, proyectos y
actividades proplas de ladependencia y, preponer procedimientes einstrumentes para mejorar
la prestacidn de servicios.

5. Estudiar y conceptusr sohre las materias de compstencia de la dependencia, v absolver
consultas de acuerdo con los temas del area de desempefio,

o
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6. Apoyary provectar los requarimientos técnicos v funcionales de los cantratos y convenles cuye
ahjeto se relacione con las funciones asignadas, acorde con los lineamlentos establesidos v de
manera aportuna.

7. Admintstrar la recepeion, distribucion y envio de fas comunicaciones de |la dependancia, interma
y exterha, en términes de calidad y oportunidad.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar y clecutar acclongs que permitan mejorar Ja gestion de los
servicios y procescs a cargo de |3 dependencia.

9. Realizar consultas e indegaclenss destinadas & propaner acciones para el cumplimienta de las
funciones de la dependencia.

1. Elaborar, estudlar y preparar documentos e informes sobre la gestion y administracion de |a
Hependenca,

11. Apoyar oportuna y eficientemente las rauniones, Intervenciones, comunicaciones e informes del

jefe inmed|ata. )

Revisar, selaccionar y controlar los asuntos, que deba atender la dependencia, con el fin de

direccionar la atencidn de les mismaos y resoiver aquellos de su competenca.

13. Estanlecer indicadores de evaluacidn para el desempenio y l& gestion de la dependencia.

14, Atender oportuna y adecuadamente las peticiores, guejas, reclamos y sugarencias, relacionadas
con los servicios de la dependenciz,

15. Utllizar v mantener actualizados v protedidos los sistemas de nformacion asociados 2 sus
actividades an |z depentencia,

16. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacion
e servicins:

17. Admunistrar el inventario de bienes, matenales e insumos de la gependsncoa, velando por sy
gficlente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar |os Informes respectivos,

18. Cumpllr las normas y protocalos del Plan Institucional de Gestién Ambigntal - PIGA,

19, Cumplir las responsabilidades y competencias establecdas en los Sistemas de Gestion
Integral y el Modelo Estandar de Centrol Intemno, ast como facilltar los documentos v soportes
que le sean solicitados por las instancias competentes.

20. Curnpllr con las actividades y responsabilidades estableadas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gastion de Seguridad y Salud en el Trabaja,

21, Las demas que le asignen v mrr&s_pandan & I3 naturaleza del ermplen.

: V. CRITERIOS DE DESEM PEF-?E}

1. La participacion en la foarmulacion, disefie; orgamzacdn, ajecucion y control de planes y

proyectos cumple los critarios técnicos y las normas vigentes.

Las propuestas cumplen ls criterics técnicos y su ejecucitn se hace de acuerdo con las paliticas

aprobadas.

Los estudios e Investigaciones se ejecutan conforme a los proyectos aprobados.

El seguimients, control y evaluacion cumple las normas y procedimientos vigentes.,

Los concaptos son elaborades oportunamente y cumplen los esténdares institucionales.

Los requerimientos técnicos y funcionales de contratos y ocarvenies cumplen ias normas: de

contrataclin v loe procadimzntos vigerites,

El manejo de comunicaciones v carrespoandencla cumple las nofmas de gestidn documerital,

Las acciones de metforamlento de |la gestion de setvicios cumplen ias normas y procedimientos

vigentes.

Las consultas e indagacionss san atendidas aportunamente v cumplen con las procedimientas

o instruecciones dal jefe Inmediato.

10. Loz Informes y documentos cobre la gestion 'y administracion de Ia dependencia brindan

infermacion tpertuna para |a toma de decisiunes v cumplen los estandares [nstitucionales.

El apoyo a las reuniones, intervencianes, comunicacdiones e Informes del jefe inmediato es

oportuno, cumple |las instrucciones v procedimigntos vigentes.

12, La revision, selegcion y control de los asuntos s= hace cumpliendo las normas v procedimientos
vigentes.

13. Lugs indicadores de gvaluacion son consistentes y permiten ablener inforrmacion parala toma de
datisinriies,

14, La atencldn de peticiones, quejas, reclamos vy sugerencias cumple las normas y proced!mlentos
vigentas, _

15, Los sistemas de informacién sstdn actuslizades, son utllizablas v cumplen las normas. ¥
procedimientos.

16. Los usuarios de |2 dependencia avallian positivamente |a prestacién de servicios.

V1. CONOUIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica, leyes y normas relaclonadas con organizacién del Estade.

Cadige Disciplinario Unico.

Mormas y lineamientos generales de servicip.al cludadang.

Leyes v normas relscionadss con (8 Educacion Superior:

Sistema de Acraditacidn y Aseguramiente de la Calldad.en [ES,

MNorma Técnica Colembiana para la Gestign Pdblica,

Madeln Estandar de Cornitral Interno,

Sisteéma de Gestidn de Sequridad v Salud epel Trabajo,

Gestion documental.

10. Gohieme en Linea,

11. Razonamiento cuantitativo.

12, Comunicacion escrila.

13, Lectura critica.

14, Comipatencias dudadanas.

12
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| 15, Ofimatica.
WIT. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Planeacion.
2. Formulacign y evaluacion de proyectes.
3. Disefia y evaluaciin de inticadares,
4, Funcldn Admlnistrativa.
5. Gestign y Administracion.
. Fundamentos de Prasupuesto y Contratacion Pabilca.
7. Técnicas de Auditaria.
8. Elsboracion v redaccion de Informes.

9. Ofimatica avanzada.
10, Sistemas de Infarmacion,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICE

Aprendizaje continun. Apaorte técnlcz — profesional,
Drientacicn a resulzdos, Comunicacion efectiva.
Orientaclén al usuano y al cludadano. Gestion de procedimienios.
Compramiso can |3 organizacian. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacian gl cambiia,

£o Ll P

o B i

IX_REQUISITOS DE E51UDIO Y EXPERIENCIA

ESTURIO , | EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica de | Dieclséis (16) meses de experiencia profesional
cudlnuier nlicdes hasico del’ conocimients relacionads o docente,

relaclonado con las funciones del emplec.
Para este requisitc se podrdn aplicar las
Titulo e Postgrado en la modalidad de equivalencias  relacionadas con  Titules de
especdiallzacidn en areas relacionadas con las Postgrados establecidas en &l numaral 1 del

furiciones del emples. articulo 2.2.2.5.1 del Decretc 1083 de 2015,
Tarjeta profesional en los casos exigldos por la
ley.
. %, ALTERNATIVA
ESTUDIO! EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinag a:adér;ica de | Cuarentz (40) meses de experiencla profesional
cualnuier nicleo basico del conocimiento relacionads o docente relacionada o docente,
relacionade con las funciones del emplec.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 1a

ley,

CARTA DESCRIPTIVA N“66
_ ~ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel; Profecional
Deneminacidn de! Empleo: Profesignal Especializado
Codigo: 222
Grado: 15
Nimero de cargos! Une (1)
Dependencia: Direcoion Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativa

I, AREA FUNCIONAL

| D}rec:ré_n Al:irﬁl_mstrat{va

111] PROPOSITA PRINCIFAL

Coordinar, disefiar, participar y asesorar gn la formulacion y evaluacion de planes y proyectos
encaminados al cumplimlento de los cbictives de a biblicteca v de la universidad para satisfacer las
necedidaties de formacion e Informacidn de la comunidad universitaria,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Aseserar vy participar en la formulacién de politicas v procedimientos relacionades con el
tesarrollo vy fortalecimisnto de coleccionss bibliograficas.

Ejocutar los lineamientos y programas de gestion y desartollo de calecciones, conforme 2 las
necesidaies nstituconales.

Reslzar estudios bibllomeétricos de las colectiones biblicgraficas,

Plariificar y coordinar el proceso Wenico, Indizacion, organizacién de la Informacion.

Ejecutar procescs de normallzacion de (s informacion biblingrafica fisica, slecronics y digital,
reglstrada an los sistermas de gestian de la informacion de |a biblinteca.

Coordinar y participar en la ejecucién del inventario del matarial bibliegrafico de acuerde con
pragramacicn preestablecida. .

Planificar, concortar y ejecutar estrategias de difusion v posiclortamiento de la biblisteca y sus
servicios.

Diseflar, ceordinar v apoyar los sarvicios de orlentacion v referenclacion al usuario.

N
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9. Disefiar y/o actualizar lineamientos pars contrdlar el use y preservacidn del material
hibliografica.

10. Participar en la formulacién de estudios de usuarios que permitan conocer sus necesidades
reales y potenciales de [rformacion y expectativas frente los servicios de biblioteca.

11. Programar y capacitar al personal de bibliotaca y usuarias para potenclar sus habllidades en
blsgueda de informacién en metabuscaderes, elaboracion de citas y bibliografia, uso de
gestores bibliografices, Indicadores bibliométricos y bases de datos académicas y de
investigacian,

12. Validar la indexacidn y recuperacion de informacidn desde sistema de descubrimiento de las
bases de datos electronicas suscritas y del repositorio digital institucional,

13, ldentificar procesas v serviclgs que puedan ser sistematizados pars mejorar |2 experiendia de
usliarlos v la ootimizaclén de |os recuises.

14, Delinir & Implementar planes de tecnniugfa para el procesamiante automatizado de la
informacion,

15. Gestionar, organizar, promoecionar y realizar actividades culturales con areas internas y extemas
a lainstitugion encaminadas z fortalecer los precesos de leclure v acceso a los servicios.

16. Diseivar, Implermeantar v gestionar reportas de los servicios de la biblioteca desde de los sistemas
de gastian biblingrafica.

L7. Cumplir las nermas y protocolos del Plan Institucional die Gestion Ambiental - PIGA.

18. Cumplir las respensabilidares v competencias establecidas en [ps Sistemas de Gestion Integral
v el Modelo Estandar de Contrel Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que |e
sean solicltados por las Instancias competentes.

18, Cumplir con las actividades y responsahilidades establecidas en las: leyes que snmarcan el
Sistima de Gestldn de Sequridad y Salud en el Trabajo.

20. Las demds que le asignen y correspondan & [a natilraleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPERD :

1. Las directrices para [a aastidn, desarrollo v mantenimiento de las colecciones blhimgrafll:'as se
cuinplin,

2. Los sstudios bibllamétricas de |as colecciones hibliograficas son insurnt fundamental para el
desarralle de colecciones.

3. La normalizacién de la Informacién bibliografica fisica, electrdnica y digital, registrats en los
sistemas de gestion de la informacion de la bibhate:a, se refleia en la recuparacién de |a
informacion por parte de los usuarios.

4. Los procedimientos del drea de procesos técnicos facilitan la catalogsacion y puesta al servicio
de lgs usuarlos 1os materiales bibllooraficos,

5. Lawvalldacion de la indexaclion de lodas las bases de daltos electionicas suscritas v del repositarie
digital institucional, permite un mejor aprovechamiento de los recursos.

6. La sistematizacion de los procesas permite [a optimizacion de Hempo y recurses financieros,

7. las capaciteciones a usuarias y personal de biblioteca fortalecen ios procesos de ensefianza y
aprendizaje de los usuarics.

8. Las actividades culturales que se res(izan fortakecan los habitos de lectura de lus usuarios,

9, los estudios de usizarios que permitan conocer sus necesidades reales y potenciales de
Informacion ¥ expectativas frente los servicies de biblictaca.

L0, Las estrateglas de difusian apoyan en el empodersmiento, apropiacion de los usuaries en los

servicios de la biblicteca y su posicionamiento.

. Los informes que se presentan de las responsabilidades a su cargo sustentados corectamente.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS. — = |
Cansttluc:éﬂ Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado,
Cadigo Disciplinario Unlco.
Mormas v lineamientos generales de servicio 3l cludadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superiar,
Sistema de Acreditacian y Aseguramiento de [a Calldad en IES.
Narma Técnica Colembiana para la Gestién Plbliza.
Modelo Estandar de Control [nterno,
Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabale.
Gestion documental.

10. Gohierno en Linea.

11. Razanamianto cuantitative,

12. Comunicaclon escrita.

13. Lectura critica.

14, Competandias ciudadanas.

15. Ofimatica.

|“
'—l
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Vil, CONDCIMIENTOS ESENCIALES .

1. Planeaclén estratéoica

2. Mapejo de las narmas de clasificaciiin y catalogacion

3. Software e gestion hibliografica,

4. Fundamentos en biblictecologla

5. Tecnologias de la informaciian y la carmunicacian

6. Gestores biblograficos y bases de dates electrdnicas académicas y de Investigacidn.
7. Formacién de usuarics.

8. Gestion del conocimiento y producciin acadimica

9, Curaduria en gestion de biblictecas

0. Propledad intelectual.

1..-
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T _ VITI] COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j
COMUNES, - T 'BOR NIVEL JERARQUICT

Aprendizaje continue. Aporte técnico — pmfesi:mai
Onentacion a resultaces. _ Comunicacion efactiva.
Orientacion al| usuario v al ciudadana, Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién, instrumentacian de decisiones:
Trabajo en eguipo.
Adaptacidn al cambio,

] _ IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciseéis {18) mesas de experiencia profesional
ndclen  Dbasicn  del  conocimiente  en: | felaclenada ¢ docante,
Biblioteeologla, Otros de Clencias Soclales y
Humanas. Para este requisite se podran aplicar las
egiiivalencias  relacionadas con Titules  de

Tituwlo de Postarade en la modaligad de Postoratlos establecidas -en 2l numeral 1 del
especiglizacion en-areas relacionadas con las articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,
finciones del smplea,

swnel

@ 10 N

Tarjeta profesicnal en los casos exiyidos perla
ey

% ALTERHﬁ.mﬁ
- ESTUDIO EXPERIENCIA
ftulo profesienal en discipiina académica del rnarenm (40) meses de experienca DroTPsu:mal
niclgn  basice  det  conocmiente en: | relacionada o docente relacienada o docante:

Bibiiotecologia, Otros de Ciencas Sociales y |
Humanas.

Tarjeta prafesional en los casos exigidos porla

ley.
CARTA DESCRIPTIVA N967

I IDENTIFICACION DEL EMPLED T _
Nivel: , Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especinlizada
Codigo: | 272
Grato: I 15
Numero de cargos: T Uno (1) -
Dependencia: | Dirsccion oe Taiento Humano -
Cargo del jefe inmediato: | Diractor de Talenta Humane

_ Sl ' 1L AREA FUNCIONAL

Direccion de Talento Humano

D Dt

) 111 PROPOSITC PRINTIPAL
Desarrollar actividades de gestion de personal relacionadss con el ingresa, permanencia y retiro
fde los servidorss publicos, con el fin de contribulr €n la gestion de personal y, el cumplimiento da
la normatividad y procedimientos existentes.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y controlar las actividades rolacionadas com ingresp; permanencia y retire de
servidores publicos, de conformidad con las decizionss de las Instahicas competentes, asi
corng la narmatividad v procadimientos existentes,

Z. Preparar y elaborar proyeclos de actos admilnistratives v demés documentos que deben ser
sometidos a consideracidn de la Comision de Carrera de los Empleados Administrativos o de
la Comisién de Personal.

3. PRealizar la actualizacion de las bases de datos relacionadas con informacion de ia gestion de
talents hurmane y de los servidores plblicos.

4, Organizar y reallzar 35 acclones da apoye en los procedimientos de selpccion por contlrso
de |os servideras plbllcos.

5. Realizar la verificacion del cumplimients de los requisites de experiencia y estudios, asl como

' los demas factores exigldes para el nombramients y posesian en los emplens publicas de a
Universidacl,

. Participar en la planeacion y ejecutar actividades de induccion v reinduccion jaboral.

7. Parucipar en gl estudie, disefio @ implementacion de acciones gue permitan diagnosticar y
ImeirEr de mangra cantinug gl clima labaral.

B. Adminlstrar los archives de la Comisidn de Carrers de los Empleados Administratives.

‘9, Participar y controlar las actividades de desvinculacion de! personal, de conformidad con los

actos administratives y, las decisiones judiciales y administrativas.

10. Brindar asistencla en los procedimientos del ares de su desempenie de acuerdo con las
politicas, disposicionss vigentes v vigllar el cumpllmlenta de las mismas por parte de los
usuarios.

11, Elaborar los estudios de corveniencia y oportunidad Yy, participat en las octividades de a
ataps precontractual que le sean asignadas.
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12. Elahorar v sustentar informes requerides por el jefe inmediata en el dmbito de las funciones
¥y competencins a su cargo.

13, Estiblzcel indlcatlotes de evaluacion para el desempene y la gestidn a su cargo. _

14, Brindar una adecusda, epottinag, eflcente, eficaz y amable atencidn al usuario, ep la prestacion
de servicios.

15. Atender oportuna y agecuadamente las peticiones, quejas, redamos y sugerencias, relacionaiias
con los servicios de fa dependencia.

16. Administrar el inventario de bienes, matenales e insumos de 'a dependencia, velando par su
eficiente v 'adecuado uso, asi come alaborar y presentar los informes respectivos.

17. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional die Gestign Ambiental - PIGA.

18, Cumnplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion
Integral v el Modelo Estdndar de Centrol Interno, asl come facilitar los documentos v
soportes que & sean solicgtsdes par las instancias competenfes.

19 Cumgplir con las activicades y responsabilidades establecidas en les leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestigy de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Las demas que le asignen y correspondari 2 la naluralera del empleo.

'V, CRITERIOS DE DESEMPENG. 1

jso@mNAm W

.ﬂ.rr:h ves de Comisién de Carrera de los-empleados administrativas actuailzadoes.
Proyectos de actos administrativas y decumentos preparados y presentados.
Procedimientes de selecelbn aprobados:

Estiidios v Justificaciones previas para contrataclion de firmas elghorados y preseitados,
Hajas de vida y, soportes de experiencia y estudios verificados,

Informes de valoracion de competencias laliorales presentados,

Participacion en curso de nduccion vy reinduccion verificada.

Diagnastico cima laboral v propuestas de mejoramiento presentadas.

Pl!rsunar desulnr.'u}adﬂ canfm"me & actos administratives o decisionas judiciales.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS

©OND S W

10. Gebierno en Linea,

12. Comunicacidn escrita,

5. Ofimatica,

Constitucion Polftica, leves y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codige Disciplinarie Unigo.

Narmas y linearmiantos genarales de servicia al cludadano.

Leyes y normas relacionadas con |a Educacidn Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Téenica Colombiana para |a Gestian POblica.

Modelo Estandar de Control Interna.

Sistema de Gastibén de Seguridad v Salud.en 2l Trabajo.

Gestion documeantal,

. Razonamienta cuantitativo,

. kectura critica.
« Competencias cudadanas.

VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES _

CENO NS W

=
it =

12. Ofimética avanzada.

Planzacicn.
Disefio v evalyacion de indicadores.
Peliticas, normas y administracidn des personal,
Peliticas, normas v planes de capacitagian, estimulos e incentivos.
Clirna arganizacianal,
Evaluatian del desenipefia.
Manual ce Funclones,
Sistema de Carrerag Administrativa:
Elaboracion y redacaion de informes técnicas.
. Archive y gestion cotumental.
. Deracho  de peticldn [Chdigo de Procedimilento Administrativa y ge o Contencioso
Admirllstrativa),

13. Sistemas de Informacion.
‘-.FHI o) MPEI'ENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES = ?ﬂReMW&JEWQ.UIEﬁi — - 7]
1. Aprendizaje continuo. - J 1. Aporte tgonico - prafesional,
2. Orientacian 2 rosultades. 2. Comunicacion efectiva.
3. Orentacian al usuaro y al cludadana. 1. Gestign de procedimientos.
4. Campromiso con g orgarnizacidn, 4. Instrumsntacitn de declsiones,
5. Trabajo en couipo.
6. Adaptacion al cambig,
1%, REQUISITOS BE ESTTJDIG Y EXPERIENCIA
Iz ~___ESIUDIOS ~ EXPERIENCIA Iosin
Titulo prafesional en disciplinag dcadéniica de| Drecls.els (16) meses de experiercia
nicleo basico del conocimiento en: Berecho v profesional rélacionada o dacente
Afines; Administracién; Psicoloala; Ingeniarla relaclonada,
Industnal y Afines.
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Titwlo de Postgrado en fa modalidad de Fara este requisitc se podran aplicar las
especializacién en areas relacionadas con las equivalencias relacionadas con Tltulos de
funclones del emplea, Postgrados ostablecidas en el nuimaral 1 del

articulo 2.2.2.5.1 del Decieto 1083 de 2015.
Tarjeta profesional en los cases exigidos par la

| ey,
X. ALTERNATIVA
[ . ESTUDIDS - [ EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipllna acadéemica del  Cuarenta (d40) meses de experiencia
miclep basico del conopcimiento en: Derecho v prafasional relacionada o docente

Afines; Administracidn; Psicologia; Ingenjeria | relaclonade.
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

| la ley,
- CARTA DESCRIPTIVA N°68
= N B i IBENTIFICACION
 Nivel: Profasional
Penominacion del Empleo: Profesional Especiaiizadn
Cédige: | 222
Grado: 15 -
Nitmero de caraos: Una (1)
Depandenca: Direccién de Froyeccion Cultural
Catyo del jefe inmediato; | Djrectar de Proveccién Clltural !
' J 11. AREA FUNCIONAL i ]
Direceién de Proyeccion Cultural |
i {1I. PROPOSITO PRINCIPAL [

Apllcar conodimilentes, principlos y técnicas proples de la forimacion profesional cen el objete de
brintdar apove al cumplimlento de [as actividades de |a dependencia, |
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, proponer y ejecutar politicas relacionadas con el desarrolio, cansolidacion v
conservacidn de los rmuseos.,

2. Coordinar el estudlo, diagnéstico y elaboracidn de planes v provectos destinados a la

preservacion, culldado y proteccion del patrimonio existente 2n los musess,

Coardinar el culdado, preservacion y protecciin de los matenigles, bienes, documientos y demas

peEtrimaonio existente en los mussos.

4, Pramaovery apoyar la investigacian, conocimignte y divulgacion de las expresianes humanas
representadas en los ruseos de la Universidad,

5. Premover y apoyar la participacion de docentes y estudiantes en [a investigaddn, culdade v
aumento del patrimanic de los museos.

€. Propoper e implamentar acclones que motivan, a la comunidad universitaria y 1a clidadania, a
visitar, estudiar, comprender v divulgar el patrimonio de 1a Realdn Caribe representade en los }

tu

MUSEns.

7. Preponer allanzas estratégicas can anstituclones piblicas y privadas an la pressrvacibn y
riejoras del patrimenio de los museys, .

8. Cooperar y motivar la colabbracidn v articllacidn coit ofros inugeos pata promover el
conocimiento del patrimonio nacional € internacional,

9. Organizar exposiciones periddicas y veler por la divulgacion de |as mismas.

10, Coordinar la elaboracidn de catdlogos de los musees y proponer las acciones para su estudic e
investigacion.

11, Elaberar y divulgar |z carpea educativa o los museos en las difergntes Institucones.

12, Coordinar la €laboracldn v actuallzacién del Inventario de las obras v bienes patrimeniales que
integran las colecciones de los museos.,

13. Elaborar y presentar informes, documentos ¥ oresentacionss relacionados con el desarrollo,
consclidacidn y conservacion de los museos.

14, Proponer yomedir los indicadores de gestion de los procedimientos del drea de su cumpetencia,

15. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficar y' amable atencidn al usuario, en la prestacion
t= servicias,

16. Atender oporluna y adecuaddments f2s pelicones, quejes, reclamos § sugetencias,
relacionadas con |es servicios de la deperidencla, _

17, Administrar el Inventario de bienes, matariales e insymos de la dependencia, velando por su
eficiente ¥ adeouado uso, asl como elaberar y presentar los informes respectivos:

18. Cumplir las narmas vy protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental = PIGA.

18, Cumplir las responsabilidades y competenclas establecidas &n los Sistemas de Gestién Integral
¥ el Madeln Estandsr de Contiol Tnlerno, as! camo facllizar los documentos y soportes que le
sean sellcltados por las Instanclas competantas.

20. Cumplir con las actividades y respansabiiidades estabilecidas en las leyes que enmarcan &
Sistama de Gestlon de Sequridad v Salud an al Trabajo.

Z1. Las demas que le asignen y correspondan a |a naturaleza d_eJ emules.

= V. CRITERIOS DE DESEMPENC!
1. El cumplimlento de las politicas contribuye a cue los museos seah fuente de desarrello
clltural y de preservacian de| patrimonio.
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Z. Lapreservacion, culdade y proteccidn del patrimorio existente =n igs museos s2 cumpla con
las nofinas y estandates dprobados.
3. La investigacidn, conccimignte v divdlgacidn de las expresiones humanas representadas en
les museos se lleva a cabo por la Intervencion de docentes y estudtantes.
4. Las visitas de la comunidad universitaria y la cludadania aumentan en ndmere & inciden en
la promacian de los eventas programados.
Las alianzns estrategicas aumentan y se consolidan aumentando jos cansles y opoiones en
la preservacion y mejoras del patrimonio de los museaas.
lla colaboracian v articulacidn con otros museos cumple las politicas Ihetitucionales.
Las exposiciones se reallzan de acuerdo con la programacian. .
Los catdlegos son elaborados y cumplen fas normas tacnicas v los estdndares [nstitucionales.,
La carpeta aducativa es disendada, elaborada y distribuida conforme a les parémetros
institucionales v es distribuida a la pohiacion ohjetiva.
10, El inventario do [as cbras v bienis patrimoniales esta actualizado y cumiple con 135 normns
y procediimigntos vigentes,
11. les Informes y documentos son entregados oportbnaments y contlenen infarmacidn
relevante para |8 toma de decisiones.
12, Los infurmes basados en inticadores de gestian permiten conocer resultados del trabajn y
contar con datos gue contribuyen a la toma de decisiones.
13. Los usuarios evallan positivamente [z atenclan y prestacion de servicios:
14, Las peticlones, quejas, reclamos v sugerancias son atendidas gpartunamanta conformes a [as
narmas v precedimlentos vigentes
VI. CONOCIMIENTCS BASICOS
Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con crganizacion del Estado.
Cédige Disciplinario Unico,
Normasy lineamiientos generales da servicio al clldadana,
Leyes v narmas relaclonadas con [a Educacipn Superiar,
Sistema de Acreditacion y Aseguramientc de 3 Calidad en IES,
Norma Técnica Colomblana para la Gestidn Piblica:
Modelo Estandar de Contml Interma.
Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud an el Trabajo.
Gastlon decumental.
10, Goblerno an Linea.
11. Razopamienta cuantitative.
12. Comunicacién escrita.
13. Lactura critica.
14, Competencias ciudadanas.

£

© @

0@ N oY AN

15, Ofiimatica. -
' VIE CONODCIMIENTOS ESENCITALES |
1. Administracian y gestion de museos.
2. Formulacion y evaliuacidn da prayectas culturales.
3. Indicadores de gestion y resultados.
4. Museografia'y Curaduria.
5. Valgracidn v Gastion Patrimctiial,
6. Gastidn Cultural.
7. Educacion Artistics. =
I VITL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
 COMUNES _ - | POR NIVEL JERARQUICO -
L. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnlco - prefesional,
2. Orentacion a resultados. 2. Coemunicacion efectiva.
3. Orentacion &l usuario y al ciudadano. 3. Gestign de procadimientos.
4. Compromiso con la organizacién, 4. Instrumentacien de declsiones.
5. Trabaja en equipa. |
6. Adaptacidn al cambin,

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titwle profesional en discipling acadédmica del | Diediséis (16) meses de experiencia profesional

nicleo bdésico del conocimientt en: Artes | relacionada o docante relacionada,

Plasticas, WVisuales y Afinas; Arcuitectura vy

Afines. | Para este requisite se podran aplicar llas
" | equivalencias relacionadas can  Titulos e

Tiilo de Postgrado: en la modalidad de | Postgrades establecidas en el numeral 1 del

‘gspecializacidon en aress relacionadas con las  |articule 2.2.2.5.1 el Decreto 1083 de 2015,

funciones det emples.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley,
. X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCTA
Titwlo profesional en discipling académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Hitled basico del conpcimiente an: Artes Plasticas, | relacionada o dacante ralaciunads.
Visuales y Afines; Arquitactura y Afines,
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Tarjeta profesional en los casos e;}gfd_ns por |a

Iy,
CARTA DESCRIPTIVA N°69
- I.  IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional
PDenominacién del Emples: | Profesional Universitario
Cadigo: | 219
Grado. I 14
Nimero de cargos: . Uno (1)
[ependencia: Donde se ubique el ermnpleo
Cargd del {ofe Inmediato: Quilen eferza 13 cllr_ez;:l_ﬁn de |a dependaencia

Donde se ubigue &l empleo

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disafar, Implementar, administrar y mantener los servicios de base de datos fequeridos
pars &l funcicnamients de los diferentes sistemas de Infermacitn institucional.
B n 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacidn v ejgcucion de planes v pmyectos de
infraestructura de servicies tecnoldgices de la informacian v ias comunicaciones.

2. Parboiper en la planeacién, disefc, impleméntacién, administracién v verificacion de fa
arguitectura de linse de dstos.

3. Administrar la arguitectura de bases de datos, su Instalacion v conifiguracion, a partir de las
necesidades y mejores practicas tecnoldglces,

4. Prestar aslstencla téenica en cade una de las fases del montaje de la base de datos:
construccian, implemeantacién, control ¥ seguimiento, de conformidad con los procedimientas
definidos pare tal fin, propendiende por le seguridad, integridad, dispenibilidad v
confidenclalidad de la Infarmacidn.

5. Procurarla recuperabilidad, integricad, sequridad, disponibllided v maximae désempéiio de las
bases de datos existents en la Institucinon de confermidad cen las buenas practicas del mercado
de la tecnolegia.

&, Proponer, colaborar y efecutar politicas y procadimientos pare Implementacién, seguridad v
almacenamiento de base de datos.

7. Coardinar, pramover y participar en estudios sobre tendencias tecnologicas de bases de datos
quepermitan mejorar la prestacion de los serviclps y el oportune cumplimierto de planes y
proyectus,

B, Disefar y coordinar planes vy acciones de prevencign, mitigacilin y superacion de riesgos de
Liases de datps. _

8. Diseflar, desarrollar v coordinar la preduccidn v ust de manuales y protecelas relacionados can
el manejo y operacion de hase de datos.

10. Prestar asistenoia tecnica que permita a las dreas responder por 1a integridad, disponib/lidad,
‘confiabilldad y seguridad de |3 base de datos,

11. Preparar y coordinaf las auditetias de evaluacion y verificacion de servicios de base de datos.
Responder por ls proleccion y buen uso de la Infermacion a su cuidade v disposicion, velanda

~por la integridad de la misma. ;

12. Realizar instalaciones, configuraciones, actualizaciones, migraciones, respaldo y recuperacion
de hase de datps.

13. Apoyar a programadores e ingericros (Usuarus) en e utilizacion eficienta de racursos y serviclos
de base da datos.

1. Participar en el disefio y medleion d= indlcadores de gestion de los procedimilentos dél drea de
s competencia. _ _

15. Blaborar y presentar informes, andlisis y estadisticas del rendimiento de base de datos.

16. Utilizar v mantener actualizados v protegidos los sistemas de informacidn ssociados a sus
actividades en la depandencia.

17. Brindar una adecuzada, cportuna, efidente, eficaz y amable atencidn 3 usuario; én la nrestacion
de servicios,

18, Arender oportuna y adécuadamente ias peticlones, guejas, reclamos ¥ sugerenclas, relacionadas
con los serviclos de |a dependencia.

12, Administrar el (nventario de hienes, matenales e insumoes de la dependencia, velande por su
eficiente y adecuado useo, asi camo elaborar y presentar los informes respectivos.

20, Cumplir t2s normas y protocelos del Flan Institucienal de Gestidn Ambentzl = FIGA.

21. Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn [nteyral
y &l Mudelo Estandar de Contrl Interno, asl como facilltar os doclinientos v soportes que e
sean sollcitados por |2z Instancias competentes. )

22, Cumplir con las actividades y responsabliidades estzblecidas en las leyes que enmarcan el
Sisttma de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,

23, Las demas gue (e sean asignadas por norma legal o auteridad competante, de acuerdo con al
nivel, la naturaieza, sl arsa de desempsio v 2l perfil.del emplao

V, CRITERIDS DE DESEMPENO
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1. B apoye y participacion al desarrollo de las politicas, planes y proyectos de TIC, se efectda de
acuerdn con los objetivos y metas, y de conformitiad al Plan Estratéaico de Teonoiagia de la
Informacidn.

2, La-arquitectura de bask de datos, su instalacion vy configuracion, se administra a partir de fas
necesidades y mejores practicas tecnolfigicas. '

3. La asistencia téenica, sequimiento y control de las bases de datos se efectiia de conformidad
con |as nprmas ¥ procedimientos, ton cnternas de aficancia, opartunidad v callidad.

4. La administracion vy uso de buenas practicas de tecnologia contribuyen a la recuperabilidad,
integridad, seguridad, disponibilidad y méximo desempefio de las bases de datos, con criterios
de aportunidad, seguridad v conflabilidad.

5. Los planes ¥ accipnes de prevencién, mitigaciin v superacion de riesgos de seguridad estdn
Implementados y se realiza seguimiento con o'iteros de eficlencia, oportunidad v seauridad,

6. Las actividades de monitareo, secuimiento v contrel del serviclo se planean, efecutan v
ratistran.

7. Los estudios tecnicos para (8 actualizacion, modernizacion y adguisician de la amuitectura de
bases de datos estan elaborados y contribuyen al mejoramiento del serviclo.

B, Eldisefip, Implementacién v pruebas de los planes de contingencia y continuidad del servicio,

relacionados con la disponibilidad de las bases di datos, se efectia de conformidad conl los

procedimientos establecides.

Los informes, estadisticas v registros son alaboranos y actualizados.

i Las inquietudes san atendidas y resueitas.

' VL. CONQCIMIENTOS BASICOS
Constitucion Pelitica, leyes y normas refacionadas con crganizacion del Estado.
Cadga Disciplinaria Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al cludsdano.
Leyes y normas relaclonadas con la Educacion Syperior,
Sistema de Acreditactdn y Aseguramlento de la Calidad en IES.
Nerma Técnica Calominana para la Gaestidn Publica.
Modele Estandar de Contral Internio.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Gestion documental.

10. Goblerno en Linea.

11. Razonamiento cuantitativo,

12, Comunicacion esarita.

13. Lectura critica.

14. Competenclas cludadanas.

.‘n
E,

S0.00 N e B

15, Ofimatica,
| B VIl CONOCIMIENTOS ESENCIALES -
1. Mormas y politicas de TIC.
2. Seguridad informatica.
3. Administracion de Base de Datos (OBA).
4. Bases g datos Qracle.
5. Manejo de disparadores [Triager).
§. Lenguaje SQL
7, Arquitecturs de Hardware.
8, Gestlén de tecnologias de nformatica ¥ comunicacenes TIC
g, Metodeloglas para el andlisis, diseioy desarrallo de TIC.

10. Gestion de Reguenmientos Teonclogicos.
11. Gestldn del Ripsgo bajo 12 norma IS0 31000.
12, Ofimaticz avanzada.

VIl GOMPE[ENGIAS COMPORTAVENTALES
COMUNES. PORINIVEL IERARQLICIO
Aprentlizale continun, Aporte técnico — prafiesional,
Crigntaclon a resultados. Camunicacion efectiva
Origntacién al ysyario v &l cludadano. Gestitn de procedimlentas.
Compremise con la arganizacion, Instrumentacion de decisionas.
Trabalo en equipa.
Adaptacion al cambio,

1B W
Bl B

IX. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesignal en discipling académlea del
nucleo basice del cenocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telemartica y Afines.

Thtuls de Pestgrado en la madalidag dsz
‘especializacion €N areas reldcibhadas con las
funclones del emgles,

Trece (13) meses de experiencia profesicnal
relacionaca o docante relacionada.

Para =sste reqguisito se podran aplicar las
enulvalencias  ralacionadas con Titules de
Postgracos establecidas en el numeral & del
articule 2.2.2.5.1 del Decleto 1083 de 2015,

Tarjeta profesional.

XK. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

]

EXPERIENCIA

it
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Title profesional en discipling académica del Trainta y siete (37) meses de experiencia
niiclen basico del conpcimiento en: Ingeniaria profesional relacionada o docente rfelacionada.
de Slstamas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en b casos exigidas par la

ley. =
CARTA DESCRIPTIVA N270
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: Profesional
Denominacién del Emplea: Profesional Universitario
Codlge! 219
Grado: 14
Mumero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el ampleo
Cargo del Jefe Inmediato Qulen eferza la direceién de la dependancia

11 AREA FUNCIONAL

Ronde se ubique el empleo

11T, PROFOSITOPRINCIPAL

Pianesar, disefiar, desarrollar, Implementar y administrar planes y proyectos de gestion y operacion

de sistemas de inrnrrnaclnn procurando su cofrecta definicién e implementacion, con el fin de

Faciiltar el cumplimiento de |a mision, planes y proyectos institucionales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Pat'tir.'lpar en Ia formulacitn, disefo, organizacidn y ejecucion de planes y proyvectos de
Infragstructura de seryicias tacnelagicos de la informacitn y las cemunicaciones.

2. Proponer y colaborar en la adopcion de politicas de desarrolle v uso de sistemas de
Informacian,

3. Froponer el disefia y el esguema de administracion de la arguitectura de los sistemas de
informacién institucional, asi como de las soluciones para la automatizacién de los procescs
que se definan, de acuerdo 3 las necesidades vy exigencias establecidas.

¢, Gestionar lus aplicativos en cade ina de sus fases; andllsis, construccitn, Implementacian,
sequimiento y control en la gjecucion, de conformidad con los procedimientos definidos v
garantizando la seguridad tecnaloégica de la infarmacian,

5, Coordinar, promever v participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar el
desempeio de los slstemas de informacion y el opartuno cumplimiento de los planes y
proyectas.

6. Elaborar e implementar protocolos y procedimlentos gsoclados 2 2 gestlon del camibio o
configuracion de Infragstructura tecnoldaica.

7. Bissfiar y coordinar planes ¥ acciones de prevencién, mitlgagién y superacion de riesgos de
sistemas de |nformacisn,

8. Administrar, controlan v evaluar el desarrollo de proyectas v actividades propias dei diseio,
desarrollo e implementacion de sistemas de informacian,

9. Proponer alternativas de actualizacién o adopodn de nuevos sistemas de informacian,

1. Apoyar y orientar a los usuarios en la sequridad, uso y aprovechamivnto de los sistémas de
infarmacion.

11. Administrar 'y brindar sopome a los sistemas de informadion (soporte y emergente) de apoye

- a les procesos Institucionales. .

1Z. Participar an la gestion v control de integridad, disponibilidad, confiabllidad y seguridad de
sistemas de Informacién,

13. Propaner programas de capacitacion sobre gl uso de sistemas de Informecion de soporte y
apoyw,

14, Desarrollar y coordinar Ia praduccién ¥ uso de manuales y protocolos relacionados con &
manejo y operacidn de sistemas de informacibn desarrollados.

15, Elaborar v presentar informes, andlisis y estadisticas de gestion de sistemas de infarmacidn,

16 Apoyer v coordinar ias auditerias de evaluacién v verificacidn de ios sisternas de infurmacion.

17, Participar en el disefio y medicion de indicadores de gestion de los procedimientos del ares
de su compatancia.

18, Cumplir ias normas y protocolos del Plan IhstitUcional de Géstidn Ambicntal — PIGA.

18, Cumplit las responsabilidades y cornpetencias establecidas en los Sistemas de Gestidn Integral
y el Mpdelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que e
sean so/|citados por a5 Instancias competgntes.

26, Cumplir con las actividadas v respansabilidadies estanlecidas en las (eyes gue enmarcan ol
Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1. Las demas que le asjgnen y correspondan a la naturaleza del emplao,

V. CRITERIOS DE DESEMPEND
1. El apoyo y participacién al desarrollo de las peliticas, planes y proyectos de TIC, se efectia
de acuerdo con los objetivas y metas, y de conformidad al Plan Estratégico de Tecnologia de
la Informacién.
2. | arguiteciura de los sistemas de informacian, su instalacion y configuracian, s& administra
a partir de Ias necesidades y mejores pr&cﬂcas. tecnalboicas.
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3. La asistencia r2cnica, seguimiento y control de Ins sisternas de informacion se efectila de |
conformidad con las normas v protedimientoes, can oritenos de sficlencia, oportunidad y
calldad.

4. Laadministracion ¥ uso de los sistemas de informacién contribuyen a la Integridad, seguridad,
disponibilidad v maxime desempefio del serviclo y |a informacian, con criterios ce eficienca,
oportunidad, seguridad y cenfiabllidad.

Los planes y acciones de prevencion, mitigacan ¥y superacion de riesgos de seguridad estan
implemeantados v se realiza seguimientn con cnterics de eficlencia, opertunidad y sequridad.
Las actividades de monitoreo, seguimiento vy control del servicio se planean, ejecutan:y
registran,

Los estudios tdenices para la actualizacion, modern|zacion vy adguisicion de la arguitectlra de
sistemas de Informacidn estdn elaborados v contribuyen al mejoramiento del servicio.

El disenn, implementacion y pruehas de los planes de contingenaa vy cantinuldad del servicie,
relacionadeos <on los sistemas d& infermacidén, se efectua de conformidad con los
precedimientos establecidos.

Las informes, estadisticas y redistros son elaboradas v actuallizados,

. Las Inguietides son atendidas v resueltas.
| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS J
Constitucion Pelitica, leyas y normas relacionadas con organizacién del Estado, |
Codigo Disciplinario Unice.

Mormas 'y [[neamientos genarales da seryicio al cludsdano.

Leyes y normas relacionadas con la Edugacion Superior.

Sistema de Acreditazidn y Aseguramiento de la Calldad en 1ES.

Norma Tacnica Colomblana para:la Gestion Plblica,

Modelo Estandar de Contral Interno. '
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en 2l Trabajo.

Gestion doourmental,

10, Gobierno én Linea,

11. Razonamiento cuantitativo. '

12. Comunicacion ascrita.

13. Lectura critica.

14, Cormpetencias civdadanas.

15, Ofimatica.

@ N o w»

[T
=
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V1. CONDCIMIENTOS ESENCIALES

1. MNormasy politicas de TIC,
2. Seguridad Informdatica.
3. Administracion de Base de Datos (DBA),
4. PBases de datos Oracle.
5. Manejo de disparadores (Triggern).
6. Lenguaje SOL
7. Arguitsctura de Hardware,

B, Gestldn de tecneloglas de Informatita y camunicacidnes TIC.

S, Metcdologias para el andllsis, disefio y desarrolio de TIC.

LG, Gestion de Requerimientos Tecnologlicos.

11, Gestion dei Rlesgo bajo la narma 150 31000.

12. Ofimatica avanzada. ]
| B V11T, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE
| COMUNES POR NIVEL JERARQUCIO
Aprendizaje continuo, Aporte tacnico - profesional.
Qrlentzoien & rasultados. Camunicacion afectiva.
Orlentacion al usuario ¥y al dudadana. Gostidn de procadimiantas.
Compromiso con |3 arganizacin, Imstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

o ik P

R R e

[X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
e o ESTUDIOS ! EXPERIENCIA

Titulo prafesional en disciplina académica del | Trece (13) meses de experiencis profesional
riliclee Basicn del conotimilentd &n: Ingéniaria relacionada o docente reiaclonada,

de Sistemas, Telematica y Afines. i

_ Para aste regulsitc se podrdan apllcar las
Titulo. de Postgrado en la modalidad  de enquivalencias rslacionadas con Titules de
especializacion -en areas relaclonadas con las Pastgrados establecidas en &l numeral 1 del

funciones del emples. articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,
_Tarjeta profesional. — .

e - = X ALTERNATIVA
- ESTUDIOS I— ~ _EXPERIENCIA
Thtulo profesional en disciplina académica del Treinta y siete (37) mases de experiencia
ridclen basice del conocimiente en: Irigenieria profesional  relsconada o dicente
de Sistemas, Telematica v Afines. relaclonara.

Tarjeta profesianal,
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CARTA DESCRIPTIVA N°71
TN TDENTIFICACION

Nival. Prafecinhal
Denominaclon del Emplec: Profesional Universitario
Codigo: 219
Ciradi; 14
_ Nimero de cargos: Das (2)
Dependencia: Facultad
Cargo del jefe Inrmediato: Qulen ejerza (a dirsccion ge la degendencia
I ILABEAFUNCIONAL
Facultad

111, PROPOSITA PRINCIPAL

Aplicar conocirlientos, principios y lecnibas propios de la [rmaclaon prafesional con el chjeto de

brindar apoya a8l cumplimiante de las actividadss de la dependencla.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia Tormulacidn, disefo, organizacion, ejecucion v control de proyectos de la

depencencia.

Administrar |2 gjecuclan de programas, proyectos v actividades de Iz dependencia.

Administrar, hacer seguimiento y controlar el desarrallo de proyecos y actividades propias

del drea y, proponer procedimientos e Instrumentos para mgiorar la gestion de fa

tlependencia.

Apayar y proyectar los requanimientos técnicos y funcorales de los contratos Y CONVEnIes.

Participar y apoyar la planificacion y ejecucidn de practicas scadémicas, cuando sea requeride,

. Actualizar las bases de datos de la depandencia,

Velar por Ja adeclada atenclon y tramite de los asuntps que le son requeridos.
Elaborar y sustentar informes, documentos y presentaciones requerides por el jefe [nmediato.
Propaner y medir los indicadores de gestian de las procedimientos del dres de su competencia.

. Brindar una adecuada, oportuna, eficdente, eficaz y amable stencitn al usuano, en la

prastacion de servicios.

. Atender oportuna y adecuadamente las petlciones, quejas, reclamos y sugerencias,

telacionadas con los sérvicios de la dependencia.

. Administrar el inventario de bienes, materiales e insumas de la dependencia, velando por su

eficiente y adecuado usa, asi como elahorar v presentar los Informes respectivos.

13. Cumplir las normas y protocolos del Plan Instituclonal de Gestion Ambiental - PIGA,

14, Cumplir las responsabilidades vy competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Integral y sl Modeic Estdndar de Controfl Tnterns, asi comao facilitar los documentds v soportes
gue le sgan solicitados porlas Instancias competentes,

15. Cumplit con las actividades y responsabillidades estatilecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestidn de Seguridad vy Salud en &l Trabajo.

16. Las tdemas gue le asignen y correspondan a la naturaleza del emplen.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND! u

1. Les groysctos v actividades del drea se ejeculdn y cumplen las nermas v procedimientos
vigentes,

2. Las actividades de seguimiento, evaluacidén y control 2 planes v proyvectos cumplen los
requerimientos técnicos.

3. Les estudios, Investigaciones y acciones de majoramiento presentadas & implementadas
contribuyen a generar productos y servicios de acuerds con o5 estdndares institucionales.

4. Las peticlones, guejas, reclamus y sugerancias, @laclonadas con gs servicios dal 3rea, son
slendidas sportunariente y cumplén con |3s normas legsles,

5. Lla participaclén en el mejoramiento de los procesos del drea se hace de acuerdo con el plan
de mejoramiento y contribuye al logro de los objetivos institucionales,

6. |as actividades de soporte téenico v administrative se encuentran ejecutadas con eficienaa,
opertunidad y calidad, v cumplen les procedimientos definidos en el sistema de calldad.

7. Los sistemas de informacidn, registros y bases de dalos se encuentran actualizados y
organizadas y cumplen los estandaras Ronlons,

B, Las occiongs de mejeramiento de la gestion de les prodilctes y servicios se llavan a cabo
conforme a Ias recomanaaciones de las auditorias y |as evaluaciones inst/tucionales.

9. los decumentes e informes spbre la gastion v adminstracién se presentan oportunamente y

~ sus dates son insumos pars tnma de decisionas,

10, El Inventarnio de bBienes, matériales € insumos del drea estd actualizado y cumple las normas
y procedimientos vigonites.

11. El jefe inmediato cuenta con (g documentacldn, estadisticas, agoendas, archives 8 insumas
requeridos para participar en redniones y realizar sus intervenciones,

12. Los programas, proyectos v las actividadps cuentan con informacién sohre su efecucién v se
cumplen conforme a la programacian.

13. Las prachticas q#:adém?-::as gon poyadas eportuna vy eficlemtements v cumplen los
reguenmientos tecnicos.

w
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- VI, CONOCIMIENTOS BASICOS. !
1. Constitucién Politica, leyes y normas relacionadas con organizacidn del Estade.

2. Codigo Disciplinario Unico.
3
4

Normas y liIneamientos ganerales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacidn Superior.
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5. Sistema re Acreditacion v Assguramiento de la Calldad en [ES.
G. MNorma Técnica Colembiana para ta Gestidn Pablical

7. Mardelo Estandar de Control Interno.

8, Sistema de Gestidh de Ssguridad v Salud en el Trabajo.
9, Gestién documental.

10, Gabierno en Linea,

11 Raponamisnto cuantitativo.

12. Comunicacidn escrita.

13. Lectura critica.

14, Competencias cudadanas.

15. Ofimatica.

VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Planeacion, administracon v gestion agricola.
Desarrollo rural y organizacidn de productores.
Cultivos agricolas.

‘Bioseguridad, gestion ambiental v seauridad industrial,
Buenas Practicas de Laberatorie.

Farmulacion y evaluacian de proyectos.

Disafo v evaivacion de indicadores.

Analisis de Informacion.

Administracion de bienes e inventarins.

10. Estadlistica.

11, Elaboracién de informes técnicos.

DN AN

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ _FOR NWELJERARQUIW
1. Aprendlzaje continuo. | 1. Aporie tgcnico — profesional.
2. Qriemacidn a resultadps, | 2. Comunicacion efectiva.
3. Onentaclén al usuano y al cludadane. 3. Gestién de procedimientes.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacicn de decisiones.
5. Trabajo en eguipo, '

| B, Adantacldn al camblo.

| I¥. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

I ESTURIG _ EXPERIENCIA

| Titule profesional en discipling Academica- Treca {13) meses de experiencla profesional
del nicleo basice del condcimiente en: relaclonada o docente relacionada.

Ingenieria Agricala, Forestal ¢ Afines;

Ingenterfa Agranamics, Pecuaria’y Afines. Para este requisito se podran aplicar las

Titule de Postgrado en la modalldad de equivalencias relacionadas con  Titulos de
espaﬂallr_a:lun an éfeas ralacionadas con H}Siigrﬂdﬂﬁ E’Stahlﬂftdﬂs en EI pumeral 1 d’ﬂ'
las funciones del amplec. articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.
Tarieta profesional 2n los casos exigidas por
in ley,
o ALTERNI"(TIUA. .

ESTUDIOS [ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académ|ca Treinta y siete (37) meses de experiencia
del nuclea basice del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.

Ingenieria Agricola, Forestal v Afines;
Ingenleria Agronomica, Pecuaria y Afines,

Tarieta profasional e les casos exigldos por

la ley, I
CARTA DESCRIPTIVA N°72
| 1. TDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Denominacian del Emplea; . Profesional Universi@rie
Cédigo: 219
Gradao: 14
Nimere de cargos; Uno (1)
Depsndencia Facultad
Cargo dal {=fe Inmediaio; Quien ejerza la direccioh de |a dependencia
. AREA FUNCIONA[ -
Facultad

_[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conaclmientos, principios v técnicas propios de |a fermacion profesional con el sbjeto de
brincar apoyo al cumpﬁmlentn de las actividades da la dependencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partu.mar en la formulacién, disefio, organizacion, efecucitn y control de proyvectos de la
dependencia.
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Administrar la-ejecucién de programas, proyectos v actividades de la dependencia.
Administrar, hacer sequimiento, controlar v evaliar 2! desarrollo de proyectos y actividades
propias del area v, proponer procedimientos e instrumentos para mejorar (2 gestion de ia
dependericia.

Aroyary proyectar [0s requirimiknlos tecnicos y Tuncionalés de s contratos y canvarllds,
Participar y apoyar la planificacién y ejecucion de practicas scadémicas, cuando sea requerido.
Actualizar |as bases de dates de la dependencia.

Velar por 1 adecoatla atencian v tramite de los asuntos que e son requartdos.

8, Elaborar y sustentar informes, decumantos v presentaciones reguendes por 2 jefe Inmediate.

9. Proponery medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su competencia.

10. Brindal una adesuads, oportuna, efigente, eficsz y amable atencion al usuario, =n la

prastacidn de serviclos.

11, Atender oportuna y adecuadamente lss peticiongs, quejas, reclamos y sugerencias,

relacionadas con Ins servicios de la dependéancia.

12. Administrar el Inventaric de blenes, materiales & Insumas de la dependenda, velande por su

eficiente y adecuado uso, ast come elaborar v presentar los infurmes respectivos,

13. Cumplir las normas v pratocolos del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA.

1a. Cumplir las responsabllidades y comipetencias establegidas ‘en los Sistemas de Gastlin

Integral y €l Modelo Estandar de Contral Interng, asl'comp facllitar Jos detumentos v soportes
que le sean solicitades por las instanclas competernites.

15. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en lay leyes que enmarcan el

Sistema de Gestitn de Seguridad y Salud en o! Trabajo.

15, Las demds que le asignen y corraspondan a la naturaleza del empleo.
- V.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos vy actividades dél drea se efjecatan vy cumplen las normas y procedimientos

vigentes. _

2. Las actvidades de seguimientn. evaluaclén v cantrol 2 planes y orovectos cumplen 'los

reguerimientos tecnicos.

3. Los estudios, Investigaciones y acciones g€ mejoramients presentadas e Iimplamentadas
cantriliuyen & generar productos y servicios de acuerdo coh los sstandares Institucionzales
Las petitiones, quefas, reclamos v sugerencias, relacionadas con los servicios del drea, son
atendidas oportunamente y cumplen con las normas legales.

5. L= particlpacién en el mejoramiento de los procesos del Area se hace de acuerdo con el plan
de mejoramientn v contribuye al logro de los objetives Institudonales.

6. Las actividarles de soporte tecnico y administrativo se encuentran ejecutados con eficlenca,
pportunidad y calided, y cumplen los procedimiantos definidos eh el sistema de calldatl,

¢. Log sistemas de' Informacion, registros y bases de datos se encuentran actualizados y
orgarizados y cumplen los estandares wéonicos, . _

8, las acclones de mejoramiento de la gestion de |os productos y servitios se llevan & cabo
conforme a {as recomendaciones de las auditarias y las evaluaciones institucionales.

9. Los documentos e infarmes schre [a gestion y administracidn se presentan oportunaments y
sus detos san nsumos para tama de decisiones.

10. El inventario de bienes, rmaterisles e Insumos del area’esta actualimdo y cumple las rigrings
y procedimientos vigentos,

11, El jefe inmediato cuenta con la documentacion, estadisticas, agendas, archives e Insumos
requeridos para participar en reunjones y realizar sus Intervanciones.

12, Los programas, proyectos y las actividades cuentan con informacion sohre su ejecucion y se
cumplen conforme a la programacion.

13. Las practicas academicas son poyadas oportuna y eficientemente y cumplen les

raguerimleitos thgnicos,

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS
Canstitucian Palitica, leyes y normas relacionadas con organizacion de! Estado.
Codigo Disciplinario Unico.
Normas v lingamientos generales de servicio al cludadang,
Leyes y hormas relacionadas con la Educacion Superior,
Sistema 'de Acreditacidn v Aseguramiento de la Calidad en 1ES.
Marma Técnica Colombiana para Ia Gestldn Publica.
Modelo Estandar de Cantrol Interna.
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabaio.
tiestion documental.
10. Gobhlerro en Linea.
11, Razonamiento cuantitativo.
12, Comunicacion escrita.
13, Lectura critica,
4. Competencias cludacdanas.
15 Ofmatica,

w
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VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES
L. Planeacidn, administracion y gestidn pesquera y acdicala.
2. Desarrolle pesquero y organizacion de productores,
3. Cultivos pesguerss y acujoolas.
4. Manejo de equipos e instrumentos de laboratorios.
5
&
7

Buenas practicas ce Manufactura y Laboraterio.
Administracion de bienes e iihiventarios.
Norma HACCP,
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8. Bstadistica.

9. Formulacion y evaluacion de proyectes.

10. Disefn y evaluacon de indicadores;

11, Elabaracion de inforines téchicas,

12, Planeacion, administracion y gestdn, -
VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES N POR NIVEL JERARQUICT

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional.

2. Orlentacion a resultades. 2. Comunicacion aefectiva.

3. Crientaclén al usuario v al cludadano. 3. Gestién de procedimiantas.

4. Compromiso con la oroanizacion. 4. Instrumentacidon de decisionas.

5. Trabaio en equipy.
6. ‘Adaptacidn al cambio, |

IX. REQUISTTOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
ESTUDIO [ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experignca profesional
del nicleo basich del conocimiento en: rélationada o decente velacionada.

Biologia, ‘Micrabiologla ¥ Afines; Ingenieria

Agronémica, Pecuaria y Afines; Quimica y Fara este requisito s& podran aplicar |as
Afines; [ngenierda Pesdueara; Acuicola v efquivalencias relacionadas con Titulos de
Afines. Postgrados establecidas en el numeral 1 del

articulo 2.2,2.5.1 dal Decrets 1083 e 2015.
Titule de Pestgrado en |z modalidad de
especlalizacion en arsas relscloradas con
fas funciones dal emples.

Tarjeta profesional en los casas exigidos por

it ley. [

K. AUTERNATIVA
B .

1 ESTiDIOS ! ExPEIENCIA
Titulo profesional en discipling académica Treinta y siele (37) meses de experiencia
del nucleo basco del conoamionte en: profesional relacionads o docenta relacionada.
Binlogla, Microbiologia y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Quimica y
afines; [ngenierda Pesquera, Bculedla
Afines.
Tarieta profesional 2n los cases exigidos por |
1 ley.
CARTA DESCRIPTIVA N®73
i IDENTIFICACION
MNival: Profesional
Denominaclén del Emplea; Profesiona!l Universitario
Codigo: 219
Hrado: 14
Niimero de cargos: Lna (1)
Dependent/a: Donde se dbigue el emalen,
Cargo del jefe Inmediato: Quien eiera 1z direccion de la dependencia,

11, AREA FUNCIONAL r

Oonde se ubigue &l empleo

111, PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnice a las aplicacicnes y sisteamas informaticos gue se encuentran bajo |a
Infraestructura tecnolégica; asi come mantenar y propicar un amblente computacienal confiable
para los sistemas |farmaticos da la Unlversidad.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, orgamzacion v ejecucion de planes y proyectos de
Infrgestructura de servicios tecnologicos de informacion y comunicacion.
2, Brindar soporte y sollicion 2 prablemas de funcigrarmiento e |os sistemas iInformaticos,
3. Realizar desarrolios, mejoras y adaptaclones para diferentes sist@mas de Ihformaclén.
4. Proponer, colaborar y ejecutar politicas; lineamientes técrijcos y procedimientos para el
desarrolle de sistemas de \nformacion, ¥ capacitar a los usuarlos.
Documentar gl desarrolio de sistemas de informacion v aplicacianes Informaticas.
Administrar los servicios de operacion de tecnolegizs de |& informacion prestados por ia Mesa
de ‘Ayuda desde su planeecion, implementacion, ejecucion, seguimients y control de los
serviclas, de conformidad con los procesas establecidos.
Atender, propaner y disefiar seluciones tecnolbgicas a requerimientos de usuarios.
Promaver y partiipar en estudios & investigaciongs que permitan mejorar la prestacion de
sgrvicios v el oportuno cumplimiento de planes y oroyectos.
Proponer y ejecutar planes y acciones de prevencién, mitigacién y syperacion de riesgos de
sequridad Informatica.

oW
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10. Participar en la gestidn, ejecucion y control.de planes para la integridad, disponibliidad,
confiabilidad y seguridad de los sistemas de informacibn.

11. DiseRar y participar en el desarrolle de la producclon y uso de manuales y protocolos
relacianados con el raneia y operacion de sistemas de Infarmaciding

12. Disgfar y aplicar las pruebas de funclonalidad de diferentes compenentes de sistemas de
informacién. _

13, Verificar penddicamente el funclonamiento de sistemas de (nfermacian de acuerde con s
paremetras establecidos.

14, Realizar Instataciones, configuraciones, actualizaciones y migraciones de saftware.

15, Rasponder por la confiabilidad, proteccion y buen usa de g informacion a su cuidado y
disposicidn, velando por ia Integridad de la misma,

15, Participar en el disefio y medicion de indicadores de gestion de los procedimientos dél area de
su competencia.

17. Elabarar y mantenar actuallzada la documentacion de los sistemas informaticos, incduyendo
dizenins, configuracidn, proceses, procedimientos de uso, esquemas de seguridad vy
contingencla.

18, Brinda atencion y entrenarmiento a los usuarios de os sisternas informaticos

19, Brindar una adecuada, oportuna, eficlente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacion

~ de servicies,

20, Atender opartuna y adecuademente |as peticiones, quUejas;, reclamos y sugerencias,
relacianadas con los servicios de |a dependencia;

21, Administrar el inventaria de bienes, materiales & insumos de (a8 dependencia, velando por su
eficlente y adecuado uso, asl comp aiaborar y presentar 1os informes respectivos.

22. Cumpllr las normas v protocolis del Plan Institucional de Gestidn Amblental - PIGA.

23, Cumplir Ias responsabliidades y competencias establecldas en Ins Sistemas de Gestion Integral

y el Modelo Estéandar de Cantrol Interno, asi chma facilitar los documentos y seportes gue le
searl solicitados por las instancias competentes,

24, Cumplir con las actividades v responsahbilidades estabilecidas en las leyes que enmarcan gl
Sistema de Gestion de Seguridad v Salud &n el Trabajo.

25, Las demas que Ie ssignen y correspondan & ia naturaleza del empleo.

"~ V. CRITERIOS DE DESEMPERG”

1. Elapoyo y participacian al desarrollo de las politicas, plaies y proyectos de TIC, ce efectiia de
acuerdo con los objetivos y metas, y de conformidad al Plan Estratégico de Tecnolegia de |a
Informacisn,

2. Las dependencias y usuartos reciben atencion eficiente v aportunz a sus reguerimientos e
sistemas informatices.

3. Losdesarrollos, mejoras y adaptaciones de losdiferentss sistemas de informacion permiten un
servicio eficlente, seguro y confrable.

4. Las politicas, lineamientos, procedimientos y manuales estan elaborades v soclalizades,

5. La administracion de los servicios de operacion de tétnologias de |a informacion prestados por
Iz Mesa de Ayuda se realiza de conformidac con los procesos establecidos,

6. Los disefios a solucivnes tecnoldgicas y estudies desarrollados permiten mejarar la prestacién
de servicios v &l apartuno cumplimiento de planas v proyectos.

7. Los plangs y accionies de prevencion, mitigacion y superacion de riesgos de seguridad estan
implementados y se tesllza seguimianto con criterios de eficiencla, opertunidad v segutldad.

8. L.'e:si actividades de (nonitor2g, seguimiente v contral del servicio se planean, ejecutan y
registran,

9. Los estudios téonicos para la actuallzacion, modernizacion v adquisicion de |os sistemas de
informacion astan elaboradas y contribuyen al mejoramiento del servicio.

10. B seguimientc y control de curmplimiento de los indicagores de gestian es efectuada.

11. La documentacidn de los sistemas informaticos, incluvends disaiips, configuracién, proceses,
procedimientos de uso, esquamas de seguridad v contingencia estan elabigradeos y actializados
de acuerdo a las normas del sistema de calidad.

12. Los informes, estadisticas v registros son elaborades v actualizados,

13, Las patictoneti, g_gja;,_reci‘arnna ¥ solicitudes son atendidas y resueltas.

~u VI. CONDCIMIENTOS BASICOS - |

1. Constitucidn Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estade.
2. Codiae Disciplinario Unico.
3. Normas y lineamientos generales de sarvicio gl cludadano.
4, Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior,
5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1ES.
6. Norma Técnica Cofombiana para Ia Gestidn Publica.
7. Modele Estandar de Contrl Interno.
B, Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en el Tratajo.
9. Gestign documental,
10. Gablerno e Linea,
L1. Razonamiento cuantitativo.
12. Comunicacion ascrita,
13. Lectufa critica.
14, Competencias ciidadanas.
. Diirnatica.

{1
L

VII_ CONDCTMIENTOS ESENCIALES
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Normas v politicas de TIC.
Segundad informatica.
Administracion de Base de Datos (DBA).
Bases de datos Oracle.
Manejo de disparadorss (Trigger).
Lenguale SQL
Arguitectura de Hardware,
Gestién de tecnologias de informatica y comunicacianes TIC.
Mearodologlas para el andlisls, disefo v desarrpllo de TIC,
10, Gestién de Raguerimientos Tecnolbgicos.
11, Gestien del Riesgo bajo Ia norma 150 31000,
2. Ofimalica avanzada.

e kgt LECH R i

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES, i POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continu, Aporte tecnion — profesional.
Orientacion & resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario'y 2l cludadano Gestién de procedimientos.
Compromiso cor la arganizacidn, Instrumentacion de dacisiones.
Trabaje en equipo.
Adaptacian a) cambio.

8GN

9 BN

1) B EEQUISH‘GS DE-ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA :
| ESTUBID. EXPERIENCIA. |
Titlle profesiena| en Ingenieriz de Sistemas Trece (13) mesas de sxperigncia profesiona)
del nucleo basice del conocomiento en reldacionada o docente ralacignada,

Ingeniaria’ de Sistermas, Telemdtica vy
Afines.

Para este reyuisito se podran aplicar las
Titulo de Postarado en la modalidad de equivalencias ﬁEHi?DﬁﬁdBS con Titules de
esoeclalizacién en dreas relacicnadas con | Postdrados establecides en e npumeral 1 del
las funciones del empleo, articulo 2.2.2.5.1 del Decretc 1063 de 2015.

Tarjeta prafesional.

. ALTERNATIVA
ESTUDIGS _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Treinta y siete (37) meses de experiencia
del nuclee hasico del conociimiento en: profesional relacionade ¢ docente relacionada.

Inganizria Sistamas, Telematica v Afines.

Tarieta profesional en [os casos =xigldos pur

I loy. SR | I — .
CARTA DESCRIPTIVA N°74
= b HE TDENTIFICACION
Nivel: Profecional
Denominacitn del Emples: Prafesianal Universitario
Codigo: 218
_Grado: 14
fumere de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccian Financiers
Carao del 1efe Inmediato: Director Flnanciaro

11. AREA FUNCIONAL

Direcoan Financera.

111 FROPOSITO PRINCIPAL i
Aplicar conocimleéntes, princlples v técnicas proplos de la formadion profesionsl con €] abjeto de
Lirindar apoys al cumplimienio de las actividades del procese financiero.
1V DESCRIPCION D FUNCIONES ESENCIALES

L. Ejscitar log procedimightos y actividades de gestion financlera, de acuertde con las directrices.
trazadas por &l jefe inmediato.

2. Ejecutar las act/vidades de seguimiento, consolidacion y presentacion de informes sohre e
resultado de la grstién presupuestal, de tesereriay contable.

3. Proponer reformas a los procedimientos del proceso financiera, con miras & cphtimezar 1a
utillzzcidn de recursas disponibles

4. Reallzar estudids de apdlisis: finandero de lg Institucion y consoliddr la Informacién de las
nacesidades financleras de Ips proyectos e ihformar sobre la probabllidad y fuents de
financlamients, _

5. Participar en los comités =n |os que sea designadn, de acuerdo con |as narmas y procedimientos
estabilecidos.

B. Eaharar los provectos de actos administrativas dal area financiera gue le sean encomendados
v preparar los Informes d2 acuarde con fas Instrucciones del jefe Inmediato.

7. Consultary mantener dispenible €l registro actuallzado de |2 Informacién de Jos procedimientes
de la dependanda.
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‘8. Apoyar ip gestion financiera de ios diferentes gmpcrs de conformidad con fas instrucciones del
jefa Inmadiato.

9, Elatiorar los Informes estadisticos v de tipe técnico finahclero que sean fequerides por su jefe
inmediate,

10 Ulevar organjzados y actuallzados les registros manuales ¢ glectronicos, de la infarmacitn
relativa al drea de su desempeiio.

L1 Velar por la adecuada organizacién y archive deja documentacion inherante a |las actividades
v procedimientos del ared de desempoefio;

12. Participar an el disefio v redicion de [ndicadoras de gestion de los procedimigntes del ares da
st competencla,

13 Cumplir las nermas y protocoles del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA,

14: Cumplir las responsabilidades v com petenc.as establecidas an los Sistemas de Gestion Integral
y el Modelo Esténdar de Control Interno, asi como faciiitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instanoias competentes.

L5 Cumplir con las actividades vy responsabilidades establecidas an lgs leyes gue anmarcan &l
Sistema de Gestidn de Seguridatl'y Salud an el Trabiaja,

16, Las demas que e asignen v correspondan a la naturalezs del enjpleo,

V. CRITERICS DE DESEMPENO!

1. Lps procedimientos y actividades de gastidén financiera cumplen las normas y procedimientes
vigentes,

2, Las actividades de sequimianto, consolidacion y preseritacidn de infermes cumplen 10s abietivos
y se realizan conforme a las narmas legales

3. Lasreformas propuestas son vishles y cumplen |as nermas-vigentes;

4. Los analisis financieros permiten tener informacién oportuna sobre necesidades y tomar
decisiones razanabies.

5. Los proyectos de actos administrativos cumplen los pardmetros institucionales y las normas

vigentes,

b, &l registrg de Infurmadion de procadimientos estd actuslizado y cumiple los esidndares
Instituclonales.

7. El apoyo a la gestian financiera es oportuno v contribuye en el cumplimients de los obietivos
de la dependencia.

&. Los Infarmes estadisticos y de tipo técnico financiere son presentados y cumplen los estandares
Institucionales, ademas son insumos de latoma de decisiones,

9. Los registros de informacidn estan actualizados y cumplen los estandares ifstitucionales,

10, La documentacidn estad actuzlizads y cumple 1as nermas de gestian documental,

11. Los indicadores de gestion cumplen los estdndares Institucionales y proveen informacion sobre
el resultade de los trabajos,

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS B —
Constitucion Politica, leyes y nofmas relacionadas con ergan/zacion del E_stado
Cadige Disciplinaric Unico.
Normas y lineamiehtas generales de servicio al cludadanc.
Leyes y narmas relacionadas con Iz Rducacion Superiar.
Sistema de Acreditacion v Aseguramiento de |a Calidad en IES:
Narma Tecnica Colembiana para 2 Gestion POblica.
Modelo Estandar de Contral Interio.
Sistema de Gestidn de Seauridad y Salud en el Traliaja.
Gestldn documental,”
10, Gobierno en Linea.
11. Razonamiento cuantitative.
12. Comunicacion escrita.
13. Lectura critica.
14, Competenclas cludadanas,
15, Ofimatica.
I WL CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Normas de gestion presupuestal, contable v de tesoreria del sector plblico.
Sistemas de Informacian financiera.
Gestién y analis)s financiero.
Régimén Tribiitario dplicable & Universidades Pablicas.
Auditoria v evaluacion financiera,
Disefio de Indicadores financiaros.
Ofimatica avanzada.

-

.

DENO WS WN

B

NIIL. CQHPETENCMS COMPORTAMENTALES |

COMUNES i POR NIVEL JEHARIJJUIL‘O- '
1. Aprendizaje continue. L. Apotte técnico — orofesional.
Z. Orientacion a resultados. 2. Comunicacién efectiva.
3. Orlentacion al usuarie y al ciudadanc., 3. Gestian de procedimierntos,
4, Compromisg con lz organizacian, 4. Instrumentacion de decisianes.
5. Tratiajo en qulps,
5. Adaptacitin al cambic.
_ 1X. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

~ ESTUDIO _ EXPERIENCIA
T'tulu profesional ep discipling académica del Trece (13) meses da experiencla profesional
nixglen hasicn flel conocimiento 2 relacionada o docente relacionada.
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Administracén; Contaduria Pablica; Ecenorria;
Ingenleria de Sistemas, Telematica v Afipes, Para ‘este requisite se podrfin aplitar ias
Ingenleria Intustrial v Afines. equivalencias relacionadas con Titulos de
Postgrados estahlecidas en | numeral 1 del
Titulo de Postgrado en la modelidad de artigulo  2.2.2.5.1 del Decretp 1083 de
gspecalizacian en dreas rolacionadas con las 2015

funciones delempleo,

Tarjcta profesicrial en los casos exigidos par'la ley,

K. ALTERNATIVA
S ~ ESTUDIO. - — EXPERIENCIA =
-Iluln profesional en discipling académica del Trelnta y siete (37) meses de experiendsa
nuclea  basice  del conocimiento  en: profesional relaciphada o docante
Adminfstracion; Contaduriz Fiblica; Economiaj relzclonarla,
Ingemieria de Sistemas, Telematica v Afines;
Ingenieriz Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en os casos exigitos por la
lay,
r CARTA DESCRIPTIVA N°75
. N _ ~ IDENTIFICACION
Nivel: | Prafesional
_Denominacidn del Empleo: | Profesicnal Universitaria =
Codigo: 219 B B
Grado! N ~la - - i
Nimers de Jarg_us ] Cras (2)
Dependencia: | Dongde se ublgque el amgtea R =
Cargo del jefe Inmediato: | Quien eierza |a direccién de I3 depandenf,ia

_I1. AREA FUNCIONAL i

Danide se ubigue el empleo

1. PROPOSITO PRINCIPAL 1
Aplicar cancclmientas, principios y tacnicas propios de la formacién profesional con €l objeto de
brindar apoyo al cumplimiento de las aclividades de la dependancia.

I 1V. DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES i

1. Participar en la formulacion, diseno, organizacién, efecucion y control de proyectos de Ia
tependencia.

Administrar la gjecucion de programas, prm,reztus vy -actividades de la dependencia.

Administrar, hacer seguimiento y controlar e desarrollo de proyectos y actividades propias del

area y, piroponar procedimientds e Instrimentos para mejorar ia gestion de la dependencia,

Apayar y praveciar los requerimientos téonicas v funcionales de los confratos ¥ convenios.

Actualizar las bases de datos de la dependencia.

Welar por la adecuada atencidn y trdmite de los asuntos que e son requeridoes.

Elahorar v sustentar informes, documentns v presentaciones requendos por &) Jefe inmediato.

Praponer y medir los ingicadores de gestion de'los procedimientos del ares de su competencia.

Brindar una adecUada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atahcldn al ysiario, en la prestacion

de serviclas. '

10. Atender oportuna y adecuadaments las peticlenes, quejas, reclamos y sugerencias,
relacicnadas con los servicios de la dependencia,

11, Admimistrar 2/ inventario d2 birnes;, materales & insumos de la dependendia, velando por su
eficiente v adecuado uso, asi como elaborar v presentar los infarmes respectivos.

12. Cumplir las normas y protocaios del Plan Institucionsl 'de Gestion Amblentasl - PIGA.

13, Cutnplir Ias responsahilldades y competencias establecidas en Jos Sistemas de Gestion Intedral
y el Madelo £standar de Control Interno, asi como facllitar los documentos y scportes que |e
sean solicitados por las Instanclas competantas,

14 Cumplir con tas actividades y responsabilidacies establecidas en las leyes que enmarcan i
Sistema de Gestion de Seguridad vy Salud an el Trabajo.

=l o/

oEMoWnh

_ V. CRITERIOSDE BESEHFEFJG

1. Los proyecies y actividades del area se ejecutan v c:umpien las normas vy procedimientos
yvigentes.

2. Las actividades de seguimiento, svaluscidn y control a planes y proyectos cumplen los

3

requerimientos técrices.
Los estudios, Investigaciones y acciones de mejoramisiite prassiftadas & Implemeantadas
centribuyen a generar protuctos v sarviclas de acuerde con los estandares institiiclonales,

4, las peticinnes, quejas, racdames y sugerenclas, relaclonadas con los servicios del area, son
atendidas oportunamente y cumplen can (as normas legales.

5. participacidn en el mejoramiente de [0s proceses del drea se hace de scuerdo con el plan de
mejeramiento y contribuye al jogro de los objetives Instituclonzies.

6. Las aclividades de soporte teericy ¢ Slministrative €8 ancleitran ejecitadne con eficiencia,

oportunidad vy calldad, v culnglen los grecedimisntos definldos en el sistema de calidad,
7. Los sistemas de [nformacién, registros y bases de datos =e encuentran actuailzados y
organizados y cumplen los esténdares téenicos,

ek
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8. Las acciones de mejoramienin de la geston de los productes 'y servicios se llevan a cabo
conforme a las recomendaciones de las auditorias y las evaluaciones institucionales.

9. Los documentos e informes sobre |3 aestidn y administraclon se presentan opertunamente y
sus datos son Ihsiumos para toma de decisionies,

10. El inventario de blenes, materiales e Insumos diel Area esta actualizado v cumple 13s normas y

procedimientos vigentes

11 ®l jefe inmediate cuenta con la documentacion, estadisticas, agendas, archivas e insumns
requeridos para garticipar en reuntones v reallzar sus interverciones.
1Z. Los programas, proyectes y las actividades cuentan con informacion sobre su ejecucion y se

cumplen conformme a la programacion.

=y
T

técnicos,

. Las précticas académilcss son povadas eportuna v eficientemente y cumplen los reéquerimieintos

V1. CONOCTIMIENTOS HASICOS

Codigo Disciplinario Unico,

‘Morleio Estandar de Cantral Interno.

W

e

EH,H},-A'H
B Lad had = %

Gestion documantal,
. Gobieme en Linea,
. Razanamiente cuantitativo.
. Comunicacibn escrita,
. l:ectura critica.
. Competentias tiudadanas:
. D_{Lmz&ﬂ;a.

Constitucidn Politica, leyes y rormas relacionadas con organizacion del Estado.

Norimas v lineamientos gengrales de servicio al ciudadane,
Leves y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema tle Acreditacion y Aseguramisnts de |a Calidad en 1ES.
Narma Técnica Colembiana para la Gestion Pablica,

Sistema de Gestion de Segunidat v Salud er ol Trahﬁ;n

VIL CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Cultivos agricalas.

Buenss Practicas de Laboratsarjo.
Farmulacian y evaluacion de proyectes,
Disefio vy evaluacion de indicadores.
Analisis de Informacidn.

Administracion de bienes & Inventarios,
LU Estadistica.

11. Elaboraclon de Informes técnitos.

D00 N TN B N

Mlaneacian, administracion y gestion agricala.
Desarrollo rural v .organizacion de productores.

Bloseguridat, gestion ambierital y sequridad Industrial,

Vi1l COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMUNES

1. Aprendizaje continuc,

2, ‘Origrtacion a resultados,

3. DOrientacion al usuario y al ciudadano,
4. Compromlise con la arganizacién,

5. Trabalo en equipo.

15, ndaptacmn al cambio.

IX. REQUISITOS DE 1

17. Aprendlzaje continue,

6., Origntacitn a resultados,

7. Dnentacicn al usuarie y al cilidedano.
8. Compromiso con la organizacion,

9, Trabajo en equipo.

12, Adaptaclm ai cambia.

3'1'1.11310 ¥ EKPERIEMCIH

_ ESTUDIO _

ESTUDIO

Titule profesional en disgipling acadﬁm!cu dol
nuclea bésico del conocimients en:
Edycanion; Administracion,  Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Intermacionaies:
Comunicacion Social; Periodisme v Afines;
Deracho ¢ Afines; Ingenjeria Adminstrativa
¥ Afings; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sdnitaria y
Afines; Ingenieria Blomédica y  Afipes;
Ingenferia Civil y Afines; Ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica vy Afires; Ingerieria Electrénica,
Telecamunlcaciohes y  Aflnes; Ingeneriz
Industrial y Afines; Ingenierla Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica vy Afihes; Otras
Ingenierias.

Thtulo de Postgrade en la modalidad de
especializaclon en areas relacionadas con |as
funciones ds! smplén,

Trece (13) meses de experiéncia profesional
relacionade o docente relacionada.

Para este rteauisito se  podran aplicar  las
eguivalencias  relacionadas con Titulos de
Postgrados establecidas en el numeral 1 del articulo
2.2.2.5.1 dul Decrato 1083 d= 2015.
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Tar{etas profesional en los casos exlgidos parla
lev.

) T - X ALTERMNATIVA || DHRE |
~ ESTUDIS -~ e ESTUDIOS |
Titulo profesional en disciplina académicadal | Treinta y  siste  (37) meses de experiencia
muclens  hasico  del  conocimiento en: profesional relacionada o docante relacionada,
Educacion; Administracion; Eccnemia;

Clepcia Polltica, Relaclones Intermacionzles;
Comunicacidn Sacial, Perindisme y Alihes;
Derecho y Afines; Ingenierfa Administrativa
v Afines; Ingenieria Agronamica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Blomedice vy Afines;
[ngenieria Civil y Afines; Ingeniera ds
Sistemas, Telematica y Afines; lrgenieria
Eléctiica v Afines; Inganieria Electranica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial ¥ Afines; Ingenigria Meganica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias.
Tarjeta profesional en lps casos exigidos por la
ey,
CARTA DESCRIPTIVA N°76
I, IBENTIFICACION DEL EMPLEO
"Mivel: Prafesional
Denominacién del Empleo: Profesjonal Universitaria
Codigo: 219
Grado: 13
MNamero de cargos: Ocho (B)
Depondoncia: Donde se ubique el empleo
Csrgo del| j2fé Inmediato: Qulap ejgrza la direcclén de la dependéancia
11 AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el emplen
' T, PROPOSITO FRINCIPAL

Desarrollar, propener y ajecutar actividades de gestien de los processs Institucionales parg
contribuir al cumplimiento de [os ohjetivos de |os planes, proyedns y responsabilidades propias
de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Apovar en g] disefic, organizacién, ejecucidn y control de planes y proyectos de e
dependencia. '

2. Propaner y ejgcutar politicas, estrategias ¢ lineamlentos técnicos que contribuyan a|
mejoramiento del desampefio de la dependencia.

3. Coordinar, promover ¥ participar en los estudios e investigaciones que permitzn mejorar la
pristacion de los servicos e la dependencia v 2l apartuno cumplimento de |los planes v
prayectos,

4., Administrar, hacer ssguimierite, controlar y eveluar sl desarrollo de planes, proyesctos y
actividades proplas de |a dependencia y, propener procedimientns e ihstrumentos pai'a
mejorar la prestacidn de servicios,

5. Estudiar ¥ conceptuar sobre |gs materias de competencia de la dependencia, v absolver
consuitas de acuardo con los temas del area de desempann.

&. Apovary provectar los requerimigntos téontcos v funcionales de los contratos v convenios.
cuyn objeto se ralacione conlas funclones asignadas, acorda con los [insamientos pstablecidos
y d& manera apartuna, !

7. Administrar Ia recepcion, distribucién y entic de las comunlcacienes de la dependencia,
internz v externa, en términos de calldad v eportunidad.

8. Proyactar, desarmollar, recomendar y ejecutar acclones gue permitan mejorar lia gestion de
los servicios y proceses a cargo de la dependencia.

&, Claborary prepararinformes v actos administrativos sobre 13 gestion y administracidn de Ia
dependencia,

LO. Apovar aportuna vy ¢ficientemente |as reunlones, Intérvenciones, camuriicaciohes e fiformes
del jafe inmediato. _ .

L1. Revisar, seleccionar y controlar los asuntos que deba atender la dependencia, con el fin de
direccignar la atencién de les mismes y resalver aquellos de su competencia.

12, Establecer indicadores de avaluacion para el desempenoy la gestion de la dependencia.

13, Atender oportuna vy adecuadamente las peticiones, quejas, reclames y sugerencias,
relaclonadas con los searvicios de 1a dependentia,

L4, Ltilizar y mantener actualizados y protegidos jos sistemas de informacidn asociados a sus
actividades en la dependencia. .

L5. Brindar ure adecuada, oportuna, cficiente, eficaz ¥ amable atencion al usuarle, en la
prestacian de servicios.
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16, Administrar el inventario de bienes, nateriales e insumos de la dependencia, valando por su
eficiente y adecuada uso, asl como elabarar v presentar |os informes respectivos.

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

18. Curnplir Tas respionsabilidades v corrpetencias establecidas en lps Sistemas die Gestion
Integral ¥ 21 Modelo Estéhdar de Contral Interno, asl como facllitar los documentos v seporties
que le sean solicitados por las Instancias competentes.

19, Cumplir con las actividades y responsabllidades estabilecidas en [as leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestion de Segurdad v Salud en &l Trabajo.

20. Las demas que le asignen v corresgondan a la naturaleza del empleo.

' V. CRITERIOS DE DESEMPENO _

1. Los planes, prayectos vy actividades de'la dependencia se ejecutan conforme al Plan de Accign
y las decisiones ¢e los drganos coleglados de lg Universidad,

2. lLas actividades de seguimiento, evaluacién v contral a planes y proyacios del ares permiten
al qumplimiento de los ebjetives v las resultades can eficienca y efectividad.

3. Las politicas, estrategias; lineamientes y Aacclones de mejuramiento presentadas €
Implerneritadas contribuyen 2 una prestacion el serviclo con efidencia, calidad y
oportunidad.

4, Los conceptos y respuestas a consulias son atendidas y tramitadas conforme al procadimients
v las disposiciones normativas,

5. Las petidongs, guejas, reclamos y sugerencias, relacionadas con dos servicios de la
dependencia, son atendidas oporiunameante v cumplen can las normas legales.

6. La participacion en el mejoramiento de los processs de |a deperidericia y de la Universidad se
hitce de manera comprometida, de aclerdo a3l plan de rhcloramionts y cantribuye al logre de
los abjetives institucionales.

7. Las actividades de soporte técnice y administrativo se encuentran ejacutados con eficiencia,
opartunidad y calidad, y cumplen can los procedimientos definidos en el sistema de calidad,

8. Los sistermas de infermacion, registms y bases de catos se encueniran actualizados y
prganizados para.su adecuado uso.

8. El archivo se enpuenta ordenado, segura v actuslizade de acuerdo @ f@s normas ¥
procedimientos definldes, y contribuyen al manejo eficiente de la Informacién v a la

~ conseryaclon de los documentos de |a institucian,

10. Los documentos e Informes scbre la gestién y administracidn se presentar con calidad,
oportunidad v confiabilidad.

11. El proceso de recepciin y entrega de correspandencia interna y externa se haca de manera
oportuna'y vrdenada, de acuerde a las nprmas y procedimientos.

12, E! Inventario de bienes, materiales e insumas de la dependencis estd actualizado v cumple
can las narmas |ntermas

13. Bl jefe inmediato cuenta con la documentacién, estadisticas, agendas, archivos e Insumos
réquerides para particpar en reunlones y redlizar sus Intervencicnes.

14, Las comumcacionas e informes que sustribe el jafe inmediate son elaboradas conforme & los
formatos y procedimizntos vigentas.

15, La distribucién de dsuntos que deba atender la dependencia se efectua corforie a las
funclanes de los empleados del area,

16, Los asuntes a ser atendides por otras dreas son direccionados copforme a'las competenclas
de |as dreas.

17.40s ndicadnres e evaluacion son presentedgs y contienen elemenios suficienies para

calificar los resuitados de la gestien.

_ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS.

Constitucian Politica, leyes y normas relacicnadas con erganizacion del Estado.

Cadigo Disciplinario Unico.

Normas y lincamiantos generales de-servicio al cudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educaman Superior,

Sictams de Acreditacidn v Aseguramientd de fa Calldad en 1ES.

Norma Técnics Colombiana para la Gestidn Plblica.

Modelo Estandar de Control Interno,

Sistema de Gestién de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Gestion documental.

10. Gobierno an Linea.

11. Razonamiento cuantitativa.

12, Camunicacion escrita.

13, Leciura critiga.

14. Competencias ¢ludadanas.

15, Ofimatica,

MO0 SIS R L e

T — VII. CONDCIMIENTOS ESENCIALES:

Planeacidr,
Fermuladién y evaluacion de proyectos.,
Bisefio y evaluacion de indicadores.
Estadistica desoriptiva.
Tecnicas de Auditoria.
Elaboracion de infarmes tdenicos.
Ofitnatica avanzada.
Sistermnas de informacion.
NI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B~ gh LA B =
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICT
Aprendizaja continuo. Aporte técnico - profesional.
Orlentacion & resultadas, Comunicacioh efectiva.
Orientacion al usuario y al cludadane, tsestinn de proced{mientos.
Compromisc can |a arganizacian. Instrumeantacion de decisiones,
Trahaio en equipo.
Adaptacion al cambio.

I'X REQUISITOS DE EST UDIOY EXPERIENCIA

ESTUBIO _ _EXPERIENCIA B
Titulo profesional en discipling académica de Die: {16) meses de experiencls prefesiona)
cualguier nucleo basico del conodrnienta relacionada o docante raiacionada.
relaclonado con las funciones del amples.

bl

o Bl e

Para dste requisito se podian aplicarlas
Titwln de Posigrado en s modalidad da egulvalencias refacienadas con Titulos de
espegjalizacion en dreas relacionadas con Postgradaos establecidas an gl nimeral 1 del
las funciones del empleo, artlculo 2.2,2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,

Tarjsta profesicnal &n los casos exgldos poar
la ey,

X ALTERNATIVA aia
_ ESTUDIO L EXPERIENCIA _
Titule profesional en discipling acadeniica de Treinta y cuatta (34) messs de experiencls

cualquier nicleo basico del cencclimiento prafesional relacionada ¢ docente relationadla,
relacionado con las funciones del emplec.

Tarjeta profesional en s casos exitidos por

la oy, -
CARTA DESCRIPTIVA N°77

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Miuvel: Profesional
Denominacién cel Empleo: Profeslonal Unlversitario
Codige: 219
Crado: 13
Mimern de cargos: Ura (1)
Dependenca: Donde se ubigue el emplea.
Carge del jefe (nmadiato: Quiern efarza la direccion de (a denundenc:a
- — ' : 1. AREA FUNCIONAL M

Donde sa uhtquﬁ al emplep

111, FROPOSITG PRINCIPAL
F'Ianeau disefiar, coardinar, imniﬂmemar admihistrar y manptenar los servicios de sistamas de
informacidn Instituclionales de apoyo a los protesos académicos ¥ administrativos.
“IV. DESCRIPCION DE FLNCIONES ESENCIALES

1. Farticlpar en la formulacion, disefio, organizacion y sjecucion de planes y proyectos de
infraestructura de productos tecnolfgicos de apoye a los procesps académicos v
administrativas.

2. Caordinar, ifstalar, configurar y desplegar sistemas de informacidn de apoyo 2 oS procesos
actadémicos y administratives.

3. Apoyar en la-asistancia técnica en cada fase del montaje v cenfiguracidn de los sistemas de
infarmacton de apoyd a o5 procesas academices y admintstrativos institucionales.

4. Admimistrar sistemas de informacion de apoye a los procesos academicos y administratives.

5. Apoyaren la gestidn de bases de datos de sistemas de infarmacion [nstitucionales de apoyo
2 lbs procesos academicos v administratives.

6. Coordinar y orientar procesos de formacidn de usuario sobie el uso y apropiacion de

herramigntas tegnaldgicas,

7. Diseflar v coordinar planes y acciones de prevencidn, mitigacién y suparacién de rlesgos de
pases f= datos.

8. Elaborar e implementar procedimientos aseclades a la gestion del cambto o configuracién de
Infraestructura technoldyica.

9. ldentificar neces!dades técnicas ques permitan |a integracion entre los sistemas de Informacion
instituclonales y gestionar su desarrollp & implementacion.

10. Siabaorar y presentar Infarmes, andlisis y estadisticas de gestién de sistemas de informacion,

11. Apavar y conrdinar las auditorias de evaluacian y verificacidn de los sistemas de informacion.

12. Participar en e! disefio ¥y medician de indicadores de gestidn de los pracedimientos del &rez
de su cempetencia.

13, Curnplir las responsabilidades ¥ competencias establecidas en 1ps Sistemas de Gestidn
Integral y el Modelo Estandar de Control Iriternd, asl como facllitar les documeantas y soportes

~gue le sean solicitados por las Instancias competentes,

14, Cumplir con las actividades y responsabllidades establecidas en las leyes gue enmarcan ol
Sisteme de Gestlén de Seguridad v Salud en ol Trabajn:

15, Las demas que le-asignen vy correspondan a la naturaleza del emplea
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V. CRITERIOS DE DESEMPENG

1. La participacion en (a formulaciin, disefio, nrganizacion y ejecucion de planas y proyectos de
Infragstructura de productos tecriolddicos de apoyo a los procesos académicos y
administrativas de las politicas se efectla de atuerde con 16s objetivos vy metas,

2. la instalacion y configuracion fle los sistemas de Informacion de apoyo & I0s procesos
académicos y administratives, se administra a partir de las necesidades v melares practicas
tecnnidgicas.

3. la asistendia tecnica, segulmiento y control de los sistemas de informacidn se afectis de
conformidad con las normas v procedimientos, can oriterios de eficlendia, oportuhidad y
calidac,

4, La gestin y procescs en bases de datos se realiza de manera opertuna y eficiente de acuerde
con las recomendaciones técnicas instilucionales.

5. La gestion de bases de dates y sistemas de Informacidn se evidencia en el normal
funcionamiento de los servicias.

b. La erlertadén en los procesos de formacian de lsuarios se redliza de manera oportuna y
satisfactaria,

7. Eldisefio, Iimplementacion y pruebas de jps planes de contingencia y contihuidad' del servicio,
relacionados con la dispenibliidad de las bases de datos, se efectls de conformidad con los
procedimientos establecidos,

8. Los informes, estadisticas y registros san elahorados y actualizados oporfunaments.

4, Las necesidades técnicas que se ldentifican se gestionan de manera eficiente ante las
Iristancias gue correspandan;

' : VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Palitica, leyes y normas relacionadas cen erganizacian de! Estadao.

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamlentos generales de servicio al cludadano,

4, Leoyes y normas relacionadas con la Edlicacidn Supetior,

5. Bistema de Acreditacldny Aseguramiento de la Calidad en IES,

&, Norma Técnica Colomblana para |a Gestion Fablica,

7. Modelo Estandar de Contral Interne.

B. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

9. Gestién documental.

10. Goblerno en Linsa.

11, Razonamiento cuantitativo.

12, Comunicacian escrita.

13. Lectura aritica

14. Competencias ciudadanas:

15. Ofimatica.

L VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Normas vy politicas de TIC.

2. Segurigad informatica.

3. Administracion de Base de Datos (DBA).

4. Bases de datos.

5. Mangjo.de disparadoras (Trigger)

6. Lenguaje SOL

7, Arguitectura de Hardware,

8. Gestion de tecnolngias de informatica y comunicaciones TIC,

9. Metodelogias para el andiisis, diseie y desarrolla de TIC.

10. Gestién de Requerimientos Tecnolégicos.

11. Gestién de! Rlesgo bajo la norma 15031000,

12. Ofimatica avanzada

= VIIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARGQUICO

1, Apreidizaje continue, 1. Aporte téehico - profesional.

2. Orlentacion a resdltados. 2. Comunicacidn efectiva.

3, Orientaclon 2l usuario y al cludadana, 3. Gestion de procedimientos.

4. Compromiso con la organizacian. 4. Instrumentacian de dedislones.

3. Trabajo en equipo,

6. Adaptacién al cambio.

L [ 1X. REQUISITOS DE ESTURIOY FXPERIENCIA 1 |
ESTUDIO _ EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica Diez {10) meses de experiencia profesional

del nicleo bésico del conocimiento en: | relacionada o docente relacionada.

Ingenieria de Sisternas; Telemdtica y Afines;

Ingenterlz Elecitdnica, Telscomunicaciones y | Para estie tsquisitn se podrdl aplicar lis

Afines, aquivalencias relacionadas con Titules de

Postgrades establecidas en 2l numeral L del

Titulo de Postgrado en |a modalidad de articulo 2.2:2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,

gspecializacién en areas relacionadas con

tas funciones del amplea.

Tarjeta profesidrial

X, ALTERNATIVA
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ESTURIO

EXPERIENCIA

Titula profesional en disciplina académica
del nideo basico del conocimiento en:
ingenieria de Sistemas, Telematice vy
Afines; Ingerieria Electranica,
Telzgomuticasianes vy Afines.

Tarjeta profesional

Treinta y cuatro (34) meses de axpefiencia
profesionil relaclonada o dovente relacionada.

CARTA DESCRIPTIVA N°78

[ ~ - 1. IDENTIFICACION _ .
Nivel: Profesional
_ D= nomlhar_:_ij:‘in_cgl_ﬁmplau: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 13
MNidmern de cargos: Lns (1]
Dependencia: Donds se ublgue ) empleo
Cargo del jefe Inmedjato: Quien ejerza la direceion de la dependencia

11 AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, desarrollar, asistir v ejecutar accongs de gestidn de Infraatructura tecnnlag{ca de
servidores y los servicies de soporte de informacidén y <comunicacién, para centribuir al
cumplimienta de los abietives de los planes v proyectos Institucionales.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

gestion de les mismos.

sistema de hosting,

b. Eldgborar e Implementar protocolos ¥

seguridad de 1z granja de servidores.

infraestructura fisica de TIC

zctividades en la dependencia.

prestacion de servicios,

1. Participar en la formulacion, disefo, arganizaclén ¥ ejscucion de planes, y proyectas de
tecnolagias de la informacian y la. comunicacidn,

2. Participar en el disefio @ implementacion de politicas ge uso de TIC

3. Admitiistrar, controlar v evalugr la aranja de servidores, asi como €] esquama de segutidad y

4. Adminjstrar sistemas y aplicaciones de informacién y comunicacidn internas y extarnas.
5. Elabarar e implementar protocolgs y procedimientos asociades a la administracién y
salvaguarda de la grama: de servidores, asl comao el domina de Intemet institucienal y &l

racedimiehtos asociados a la gestidn del cambio o
corfiguracitn de infraestructura techoldglca de su area.

7. Proponer vy desarrollar polificas de gestién para el respaldo y salvaguarda de informacian y
servicios soportadus en la grania de servidores.

8. Implementar planes y accionas de prevencién, mitigacién y superagion de riesges de

9, Programalr y efecutar actividades de monitores, ssguimiento y canirol de servidios de
tecnologias de infermacidn y comunicacién que |2 prestan a la Institucion.

10. Administrar el dominio de Interpet y el sistema de hosting Institucional.

11, Participar en estudios técnicos requaridas an la actualizacidon, modemizactdn y adquisicion de

12. Mantener actualizados sistemas de inforrmacion asocados a sus-actividades,

13. Elaborar y presentar informes, apalisis y estadisticas de gestion de le granja te sarvidores;
14, Pregramar ¢ ejecutar labores de mantenimiento corrective v praventive de los servidores,
15, Partlcipar en el digefio y medicién de los Indizadores de gestién.

L6. Utllizar v mantener actualizados v protegides los sistemas e informacion asoclades a sus

17. Brindar una adecunda, oportuna; eficlente, eficaz y amable atencién &l usuario, en la

1B, Atender oportuna Yy adecusdamente las petl::lunEs quejas, reclamos v sugerencias,
relacionadas con los servicios de la dependentia,

19, Administrar el Inventara de blenes, materiales e insumeos de |2 dependencia, velando por sy
eficiente y adecuade use, asi comp elaborar v presentar los informes respectivos,

20. Cumplir las normas y protecolos del Plan Tnstitucional de Gestidn Ambiental - PIGA.

21, Cumpllr las responsabilidagdes y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion
Integral v el Modele Estaridar de Coritrol Internp, asi como facilitar los documents v soportas
que Iz szan solicitados por las Instancias competantas,

22, Cumplir con las actividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema e Cestinn de Seguridad y Salud en el Traba)a.

23, L.as demas gue le asignen y correspondan a ja naturaleza del empleo.

1 W, CRITERIOS DE DESEMPENO

Informacion.

L. Elapoye y participcion =1 desarrollo de |as paliticas, pianes y proyecies TIC, se efectiia de
acuerdo con los objetivas ¢ metas, vy de confarmidad al Plan Estrategico de Tecnologla de I3

2. La administracion, seguimiento y control reallzedo a la graija de servidores, cumple con los
precedimientns definidos para tal fin y garantiza el serviclo.
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Los sistemas y aplicaclones de informacion y eomunicacion nternas y extemas estn
desarrollados v cumplen |as normas tacnicas.
Las pratooaies v procedimientes para la administracion v salvaguarda de los servidores san
elaborades e implementados de conformidad cpn los linearrlentos establecidos.
El sisterma de hosting y sefviclo de internet se presta con agilidad, eficiencia y gerieran rijvales
de satisfacclén en los usvarios ' .
Los planes y acciongs de prevencién, mitigacién y superacion de riesgos de seguridad estan
implementadas v se realiza seguimiento con criterins de efioencia; oportunidad vy seguridad,
Las actividades de menitoreo, seguimiento y control del servicic se planean, ejecutan y
registran,
8, Los estudiss tecrices para la actuslizacion, modertizacidn y adquisician de los servicios de
TIC estan elaborados y contribuyen al meloramlento del servicio,
. Los protocolos vy procedimientos asociados a la gestion del camble o configuracién de
infraestructura tecnoldgica estan disefiados e implementados.
10, Los infarmes, estadisticas y registros son elaborados v actiglizadas.
11, [Las imguietudes san atendidas y resueltas.
) VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucién Pelitica, leyes y normas relacionadas con organizacidn del Estado.
Cadige Disciplinario Unlca.
MNarmas y ineamientas generales de servicio al ciudadaro.
Leyes vy normas relacionadas con |3 Eduracion Supenat.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento dea Calidad en IES.
Norma Teonica Colombiana parala Gestien Plblica.
Modeln Estdndar de Contral Interno,
Sigtema de Gastion de Segufidad y Salud an el Trabajo,
Gestian documerital, '
10, Gablerno en Linea.
11. Razonamiento cuantitativa,
12. Comunicacién escrita.
13. Lectura gritica,
14. Competencias ciudadanas.

15. Gfimatica,
- VT, CONOEIMIENTOS ESENCIALES
Disefio v avaluacion de indicadores,
Formulacién y evaluacidn de proyectos.
Normas y paliticas de TIC,
Administracion yuso de TIC.
Manuales d= Operacidn de TIC,
Sequridad Informética,
Servidores, Redes y Telecomunicaciones.
Administracion de bases de datos Cracle.
Arguitectura de Hardware,
10. Sistemas ¢perativas y programacian weh,
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oo A W

“ud

e R el

D AR 3

B COMUNES PORINIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje contingo. 1. Aporte t8crico - profesional,

2. Oriertacldn a resultados. 2. Comurlcacian efectiva

3. Orientacion al usuario y al cludadanoe, 3. Gestién de procadimientos.

4. Compromiso con la organizacian. 4. Instnumentacion de decisiones,

5. Trabaje en eguipo.

b. Adaptacion al cambio.

IX. REQUISITOS DF ESTUDIO Y EXPERIENCIA N 1.
ESTUDRIO _EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Diez [1D) meses de experientla profesional

nutleo kasico del conecimiento en: Ingeniaria relacionada o docente relacionada.

de Sisternas, Telematica vy Afines; Ingenieria

Electranica, Telecomunlicacisnes y Afines. Para este requisito se podrdn aplicar las
eqiiivalenclas relacionadas con Titules de

Titulo de Postgrado en la modalidad de Pestgraios establecidas en el numeral 1 del

especializacidon en reas relationadas con las articulo 2.2,2.5,1 dzl Decrete 1083 de 2015.

funciones del empleo:

Tarjeta [(pofesivndgl @n lus casos exigidos por la

lay,

B %, ALTERNATIVA

Titulo profesional en discipiina académica del Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
plclen basicn del copocimisnty 2n: [ngenieris prafesianal ralationada o docante
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingeiigrla relacignada.

Electronica, Telecomunlcacionas v Afines,
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Tarjeta profesional en |os casos exigidos por la
ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°79
[ L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ _
Mlval: Profesional
Denominacion ael Empieo: Profesional Universitanp
Codiga., 219
Gradno: 13 |
Mumero de cargos: Lno (1) |
Dapendancia: Dande se ubigue el ernplea
Cargo del tefe Inmediato: Quien ejerza la diracclon de la dependencia
1. AREA FUNCIONAL !
Donde sé Ubique el empleo |
111. PROPOSITO PRINCIPAL = |

Ehseﬁar, desarroilar, asistir v ejecutar acciones de gestion de infraestructura f'slr.ﬂ 'r serviclos
de teonaogias de la informacion v la comunicacion, asocladas a redes v telececmunicaciones,
que snportnn lg ejecucién de los procesos vy planes institucionales.

[N ' IV. DESCAIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8 Partltfpar en la formulacion, disefio, organizaclon y ejecucion de planes, y proyectas de
recnologias de |a mfurmamr..':n ¥ la comunicacion.

2. Participar en el disefio e implementacién de paliticas de uso te TIC.

3. Administrar, controlar v evaluar las redes LAN y WLAN instiiucionales, asi como 2l esguema
tle seduridad 'y gestiin de las mismas.

4, Administrar las redes y telecomunicaciones de la Uhiversidad en rada una de sus fases:

Andlisis, construccicn, implementacion, ejecucidn, contral y segUimiento, de confarmidad can
lps procedimientos definides para tal fin v garantizar |8 seguridad tecnolégica de la
infarmacion.

Elaborar & Implementar protocolos y procedimientos asooiades 2 la gestion del cambio ©
configlracion de infraestructuta tecnoldgica.

€. Implementar planes y acclones de preventlon, mitigacion y superacion de riesgos de
seguridad de |as redes LAN y WAN [hstitucionales, que propendan por |a Integridad v
confidencialidad de la informeacitn, &n conrdinacion con los servicios de Datacenter,

7. Elaberar e implementar pratocolos y procedimientos de sistemas de gestion de ancho de
bande y balancee de carga de aplicaciones.

H. Programar y ejpcitar actividades de monitores, seguimients y control de servicios de
tecnolagias de Informacién vy comunicacidn gue le prestan a lz Institucién, a traves de [a
infreestructura de redes y telecomunicaciones

S, Participar v proponer los estudios téonicos requeridos en la actualizacion, medernizacidn v
aflguisicién de tecnologlas de redes v telecomunicaciones, ¥ analizar su impacto.

1(. Participar en el diseno vy admimstracion de sistemas de informacion y dispositives electronices
de monitoree parz &l control de la seguridad nstitucional.

11, Admihistrar y géstionat sarvicios de telefenia de la Unlversidad,

12, Mantener actualizados los sistemas de Infermacion asocladas e sus actividades,

13. Elaborar v presentar informes, anadlisis y estadisticas de gestion de Infraestructura fisica de
redes v telecomimicaciones.

14. Programar y ejecutar labores de mantenimients corrective vy preventive de redes de dates v
telecomunlcaciones.

15, Participar en el disefo y medicion de los indicadores de gestion.

16, Utillzar ¥ mantener actuallzados v pramglduﬁ los sistemas de infarmacldn asotiddos a sus
actividades en la depencencia,

17, Brindar una adetuada, oportuna, eficiante, eficaz v amable atencién al dsuario, en la
prestacidn de servicios.

18, Atender coperturta ¥y adecusdaments las peticianes, quejas, reclamos y Sugerencias,
relacionanas con los servicios de [a dependenca.

19. Administrarel Inventaro de blenes, materiales e lhsumas de la deépéndancia, velando por sU
eficiente y adecuade use, asi como elaborar y presentar los informes respactivos.

20, Cymplir 1as normas y protacoles del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

21. Cumplir las responsabilidades v competencas establecidas en los Sistemas de Sestion
Integral y e Modele Estandar de Control Interno, asi como facilitar fos documentes y soportes
que le sean sollcilades por las instandas corngetentes,

22. Cutnplir con las actividaces y responsabllicades estzblecidas en |as leyes que enmarcan =(
Sistemna de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trdbajo.

23. Las demis gue le asignen y correspondan a 12 noturaleza del empliso.

i 3 V. CRITERIOS DE DESEMPERO |

1. b ‘apoyo v participacidn al deszrrollo de las politicas; planes y proyectes TIC se efectiia de
acterdo con los cbietivos y metas, y de canforinidad al Rian Estiratéylco de Tecnoloala de la
Informacién

2. lLas redes se administran en cada yna de sus fases de conformidad con Ips procedimientos
definidos y se garantiza la seguridad tecnoiogica de [a Informacion.

w
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3, Llos planes y acciones de prevencion, mitigacion y superacign de riesgos de segundad de fas
redes y telacomunicaciones estan implementados y se realiza seguimiento con critanios de
aficiencia, opartunidad y seguridad.

4. La propension por Ja Integridad y confidencialidad de 15 Informacién que lluye por las redes
LAN y WAN, se efectlia de corforridad con los procedimientos establecidos y en coordinacién
con los serviclos de Dataventer. _

5. Los protpcolos v actividades de ancho de banda y halanceo de carga de aplicaciones se
enzuantran elaborades e implementados de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Lasl actividades de monitoreo, seguimiento v control del servicio se plsnean, sjecutan y
registran.

7. Los estudits técnicos para la actualizacian, modernizacion y adquisicion de tecnologlas de
redes y telecomunicaciones estdn elaborados y cantribuyen al mejoramianta del servicio.

8. los servicip ‘de telefonia estan monitoreados y 2l servicos se presta con eficiencia vy
epartunidad.

9. los protecelos y procedimientos asoclades @ @ gestion del camblo o configuracién de
Infraestructura tecnpiogica esEn diseiados e implemantados,

10, Las estadisticas son elaboracas vy actuallzadas.

11. Las inquietudes son atendidas y resueltas cportunamente y cumplen las normas y
procedimlentoas vigentes.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS b I B e

Constitucién Politica, leyes y nermas relaclonadas con organizacién del Estado.
Codiga Disciplinario Unico.

Narmas y lineamientos generales de servicio al ciudadano,
Layes y narmas raiaclonadas con le Educacién Superiar.
Sistemna de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1£5.
Morma Tecnica Colembiana para 'a Gestidgn Puhlica.

Modeln Estandar de Control Interno.,

Sigterna de Gestidn de Saguridad v Salud en'el Trabaln,
Gestlén documental.

10 Gobisrno en Linea.

11, Razonamiento cuantitative.

12. Comunicacian escrita.

13. Lectura critica.

14, Competencias cludadanas,

15, Ofimatica.

9N B e N

V11, CONOCIMIENTOS ESENCIALES.

1. Diseno v evaluacion de indicadores.
2, Formulaciin y svaluacion de proyectos,

3. Soporte y mantenimiento de redes.
4. Manuales de Operacion de redes y egulipos de telecomunicacitn,
5. Seguridad electrdnica e Infermatica.
H. Redes y Telecomunicaciones.
i Arﬂl.utr'ctura fe HardwarE
T i CGMFHENEI;E EDHFURTAMENT#LES S
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continug. 1. Aporte técnico = profesianal.
2. Crientacion a resultados, 2. Comunicacicn efectiva,
3. Orientacidn al usuario y al cludadane. 3. Gestién de procedimientos,
4, Compromiso con'la arganizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equlpo.
6. Adaptacitiy al cambio.
- . aEQU:srrns DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA N W
ESTUDIO W = EXPERIENCIA B
Titule profesional en disciplina académica drl v I'Jie.: [10) meses de expeniencia profesional
niclec basico del copocimianto eni [ngenlaria ralzgionada o docente relacionada.

Electranica, Telecomunicaciones y afines,
Para este reguisito se podran aplicar las

Titula de Postgrado en |a modalidad de eqlivialencias relacionedss con Tlules de
especiallizaclon en argas relacionadas con las Postarados establecidas en el numeral 1 del
funciones del. empleo. articule 2.2.2,5.1 del Decgreto 1083 de 2015,

Tarieta profesional an los casoes exigidos por la
ley.

- X ALTERNATIVA
Tituls profesional en disciplina académica del Frefhta y cuatro {34] mm.&s de expenencia
nicles kaslco del conocimianto en; Ingenieria profesianal relacionada o docente
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. retacionada.

Tarfeta profasional en lgs casos axigldos por [a
ley.

CARTA DESCRIPTIVA N°80
| i I. IDENTIFICACION Tl |
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Mival: Profasional

Menominacian del Emplec: Profesional Universitaro

Codigo: 219

Grado: 12

Namero dée cargas: 1 Dos (2) -
Depandendia: Facultad

Cargo del jefe Inmedialn: Quien sjerza la dirdccdn de la depéndencia

1L AREA FILINCIONAL

Fm:ultaa‘
= N ol = 113 PROPOSITO PRINCIPAL

Pesarrcilar, proponer v elecutar actividades de gestion de los procesos institucionales para

cantribuir al cumplimienta de |os objetivas de fos planes y proyectos de la dependencia.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES]

Participar en la farmulacidn, disefie, organizacidn, efecucién y control de proyectos de |2

tdependencia.

2. Promover y participar &n los estudios e investigaciones que permitan mejarar la prestacion de
los productos y servicios del drea.

3. Adrinistrar, hacer seguimliento, contralar ¥ evaluar el desarrollo de proyectos y actividades
propias del drea y, propcner precedimientos e instrumentts pare mejorar la prestacion de
servicios y productas. ' '

4. Apoyar las actlvidades gue se reallcen en la generacidn v prestaclén de servicios pesqueros y

acijicales.

Apovary fomentar las investigaciones tecnoldgicas sobre artes, métodos, eguipos, sistemas y

procesos que asesure €l ecosistama.

Participar y apoyar [ planificacian y ejecucion de practicas academicas, cuando sea requerido.

Utilizar ¥ mantener actualizados y protegidos los sistemas de Informacidn asociados a sUs

actividades en |la dependencia. _

Elabarar, estudiary preparar documesitos e Informes sobire gestion de la depentdéencia.

Prayectar, desarrollar, recomendar y sjecutar acoones gue permitan majorar la gestion de los

servicles & cargo del Area.

10, Mantener achializado gl archivo de cestior ¢ velar por <i adecuyado uso § conservacion.

11. Veldr por la adecuatta atencién ¢ traimite de los asuntos que e son requetidos,

12. Elaberar y sustentar informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe Inmediata
en el dmbita de 1as finclones y competencias a su cargo.

13. Propanery medir los indicadores de gestion de los procedimientos del drea de su competencia,

14, Brindar una adecuade, cportuna, eficiente, eficaz y amakble atancidn al usuano, en |3 prestacion
de servicios.

15, Atender oportiing y adecuadametile las peticianes, diejas, reclaimoes y sugerencias, reladitradas
con los servicios de | dependencia. .

16. Administrar 2l inventarin de blenes, materiales e insumos de |z dependericia, velando por su
eficiente y adecuado use; asi como elghorar y presentar Ips informes respectivos.

17. Cumplir las normas v protocolos cel Plan Institucional de Gestian Ambiental - FIGA.

18. Cumplir las responsabllidades y competencizs establecidas en los Sistemas de Gestion
Integral ¢ =l Modele Esténdar de Contrel Tnterno, asl camo faclitar los docimentos y
soportes gue le sean sollcitadeos por las Instancias competentes.

19, Cumplir con las actlvidades v responsabilidades establetidas en las |eyes que enmarcan el
Sistama de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20, Las demas que [ as:gnan y correspondan a la naturaleza del emp!E&

_ V. CRITERICS DE DESEMPEND B

1. El apoyo 3l disefic y ejecutién de proyectos es oportuno y cumple las directrices del jefa
inmed|ato,

2. Las actividades de seguimianto, evaluacién y control a proyectos san oportunas y cumplen las
nermas y procedimigntos vigentes.

3. Lostonceptos y respligstds a consultas son atsndidas y tramitadas conforme al procedimiento
¥ las disposiclonas normativas,

4. Las paticiones, quejas, reclamos y sugersncias, relacionadas con los servicios de la
dependeicia, son atendidas oportunamente y cimplen con las normas legales.

5. Las actlvidades de soporte técnice v administrative son ejecutadas con eficlencia, oportunidad
y calidad, v cumplen los procadimientas- definidos en &l sistema de calidad.

B. Los sistermas de Informacion, registros vy beses de datos se encueniran actualizados vy
craanizados para su adecuade uso,

7. Las acclones de mejoramlente de |a gestidn de los productos y servicios se llevan a cabo
conforme a las recomendaciones de |as auditorias y de las evaluaciones (nstitucionales.

8. Los documentes € informes sohre |a gestién y administracion se presentan y son insumo para
la toma de decisiones.

3. E Inventatia de bienes, materales 2 insumos del area estd actuallzade y cumple las narmas
ntarnas,

10, El Jefe Inmediato cuerita con la decimentacion, estadisticas, agendas, archiives € [nsumos
requeridos para participar en reunlones y realizar sus intervencionas,

11, La solucion de asuntos a cargo es aportuna y resuelve de fondo las solicitudes,

12. Los ndicadores de evaluacion son presentadas y contienen elementes suficientes para calificar
las resultados de |l gestion.

13. Los proyectos v a5 actividades cusntan con informacidn oporituna solire su eiecucion,

s
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14. Las practicas académicas son apoyadas oportuna y efidentemente v cumplen los
reguanmientos teonicos exigides.
_ VI CONOCIMIENTOS BASICOS =
Constituclan Palltica, leyes y normas relacionadas con organizacidn del Estado.
Cédigo Disciplinario Unica,
Normeas.y lineamientas generaies de servicio al ciudadano,
Layes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacidn y Asequramiento de la Calided ert 1ES,
Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.
Modelo Estandar de Control Internn,
Sistema de Gestién de Sequridad v Salud en el Trabaje.
Gestitn documental,
10. Gobierno an Linea.
11. Razgnamiento cuantitativa.
12. Comunicagion escrita,
13, Lectura critica.
14, Compelenclas cludadanas.
15, Ofimatics.

T RN AT R WIS |

~__ VIIL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Bloseguridad, gestidn ambienlal v seguridad inddstrin! de la dependencia,
Manejo de equipos e instrumentos de laboratorios.
Buenas practicas de Manufactura y Laboratorio.
Administracién de bienes e inventarios.
Norma HACCP.
Estadistica.
Formulacian y evaluacion de proyectos,
Disefio y evaluaciin de indicadores,
Elabioracion y redaccion de informes.
8. Planeacion, adm:mstra:inn y_gestion.

VIIT. COMRETENCIAS. EUMPERTAMENTM.ES

0N O b

[ R COMUNES JE _FOR 'NEEIJERBRQUICD_
1. Aprendizaje continuo. 4. Anﬂrte técnico - profesional,
2. Drientacion a resultados, 2. Comunicacion efectiva.
3. Drientacidn al usuario y & diudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compramiso con la grganizacién. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabsjoen equipe.
6, Adaptacién 8l cambio.
IX. REQUISITOS DIE ESTUDIO Y EXFERIENCIA |
~ ESTURID. T [EXPERIENCIA I
Tituro profesional en discipling academica del Slete [7) meses de sxperiencia profesional
nlicleo baslco del conocimients en: Slologla, relacionada o docente relacionada.

Micrebinlogla ¥ Afines; Ingenieria

Agmnamica, Pecuarla vy Afines; Quimica ¥ ; - ;
Afines; ‘Ingonleria Pesquers; Acuicols 'y Fara este requisito se pedran aplicar las

Afines. eqlilvalencias relacichadas con Titulos de
Postgrados establecidas en el numeral | del
Titulo de Postgrade en @ modsiidad de articuln 2,2.2.5.1 def Decreto 1083 de 2015.
especializacidn en dreas relaclonadas con las
furicipnes del emple.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la lavy.

= X. ALTERNATIVA

| ESTUDIOS - B EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta w une (31) meses de experiencia |
nicles basico del conpoimienty en: Biologla, profesional relacionada o docanta
Microbiologla y Afihes, Ingenicria relaclonada,

Agrontimica, Pecuaria y Afines; Quimica y |
Afines; Ingeniera  Pesquers, Aculeols v

Afines,
Tatjeta profesional en los casos exldos por
la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°B1

_ i IDENTIFICACION. _ _
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Prafesional Universitarlo
Codigo: 219
Grado: 17

Mimers de cargos: Uno {1)

Pependancia: Donge se ubigue e| empleo

o
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Carge def jefe Inmadiaty: | Quien cjerza la direccion de la dependencia
_ ' ' I1. AREA FUNCIONAL -

Vicerractoria de investigacion

111. PROPOS]TG PRINCIPAL

Desarrollar, propoher y efecitar actividades de gestion ce los procesos Institucionales para

contribuir al cumplimiento de los objetivos de los planies y proyectos de [a dependencia,

~ IV. DESCRIPCIGN PE FUNCIONES ESENCIALES

1. Barticipar en |2 formulacton, disefio, organizacidn, efecucidn y control de proyectos de la
dependancia,

2. Promover y participar en los estudios e investigacienes gue permitan mejorar la prestacion de
los prodictas v servidos del drea,

3. Adminlstrar, Hacer sequimlento, controlar y evaluar el desarrolle de proyeatos y actividades
propias del drea y, proponer precedifnientos e instrumentos para mejorar la prestacion de
sErvicios y productas, '

4. Apoyar las actividadas gque se realicen en la generacidn y prestacion ce serviclos de ia
dependenaa.

5. Utilizar y mantener actualizados y protegides los sistemas de informacion asociados a sus
actividades en la dependencia,

6. Elabarar, estudiar y preparar documentos e Informes solire destion de la dependencia.

7. Proyectar, desarrollar, recomendar y ejecutar acclones que permitan majorar |z gestion de las
servicios a cargo del drea. _

8. Mantener actualizado &l archivo de gestion v velar por su adecuado use y consarvacion.

9. Velar porla adecuada atencion y tramile de los asuntos que le son requendos,

10. Elaborar y sustentir (nformes, documentos y presentaciones reguericlos por el jefe inmediata
an 2l dmbite de las funclones y competencias 2 sU cargo,

11, Proponer y medir los indicadores de gestlan de los procecimientos del area de su competancla,

12. Brindar una adecunda, oportuna, eficlente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestadon
de servicios. . 5

13. Atender eportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclamas y sugerencias, relacionadas
con los servicins de la dependentiz,

14, Administrar €l Inventario de blenes, maténaies 8 nsumos e [a depandancia, velando por su
eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los Informes respectivos,

15. Curhplir las narmas y protocelos del Plan Instituctonal de Gestion Ambiental - PIGA,

16. Cumplir las respansabilidades y competencias establecidas en es Sistemas de Gestidn
integral v el Mogelo Estandar de Control Interno, asi como faglitar los documentos vy
soportes (ue e sean solicitados por las instanclas campatentes.

17, Cumiplir con las actividaties y responsabllidadas establecidas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabaje,

18, Las demas gue le asignen y correspondan a {a naturaleza del empleo.

V. CRITERIDS DE DESEMPENC

1. El seguimiento de proyectos y actividades de investigacién es opertuno y cumple con las
normas y procédimientos vigerites.

2. 'La participacion en el disefio y elaboracion de propuestas es oportung y cumple las directrices
del jefe inmediato

3. El tramite de las convocatorias Tiene apoyo oportuno y se cumple conforme a las normas y
procediniantos existantes,

4, Fl sistema de [nfarmacion de proyectos esta actualizado y cumple las normas y procedimigntos
vigerites,

5. Elcontrol de |os indicadares de seguimiento y evaluacién se realiza aportunamertts y da cuenta
del estade y avance de les proyectos,

6. La Informacién sobre fuentes de financipcidn y nivel de ejecucidn de los proyecos esta
actualizada 'y s insumo para la tToma de decisiones.

7. Las propuestas de proyectns arlentzdos a 1a creacion o fortalecimiento de semilleres cumpien
lgs protocalas ¢ pracedimilentos vigentes.

8. La participacién en centros de excelenclz y redes contribuye a copstlidar los proyectes y
genera Informacién que contribuye a la toma de decisionss.,

S. Los reguerimientps técnicos v fundonales de los contrates y convenins son entregados
oportunaments y cumplen las exigencias técnicas.

10. Los usuaries evallan positivamente la-atencian de sus sollcitudes,

11. Las peticiones, quejas, reclamas y sugerencias son atendidas oportunamente y se cumple can

les normas v nrocedimientos videntes,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

ConstiTucion Politica, leyes y normas relanonadas con organizacian del Estadn.

Cadigo Disgiplinano Unica,

Normas ¥ lineanilentes generales de serviclo al dudadano.

Leyes y normas reladonadas con la Educacion Superior,

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de |a Calldad en TE5,

Maorma Tecnica Colambiana parg la Gestion Pablica.

Madelo Estédndar de Contral Interna.

Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo.

. Gestlén documantzl.

10. Gobierno en Linea.

11. Razonamiento cuantitstive.

D@ANDNE W
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124, Comunicacion escrita,

13. Lectiira cntica.

14, Competencias ciudadanas.
. Ofimatics.

-H'
s

VT, CONDCIMIENTOS ESENCIALES.

Discfic v evaluaciln de Indicadores,
Metodologia Geperal Ajustada (MGA).

tadistica:

Elaboracion de informes tecnicos.,
Teenicas de manajo de grijpos,
Metodologiz de Investigacion.
Sistemas de infarmacon.

i

CEND R AWN -

Administracion y eveluacion de Prayectos de Innovacion v Desarrollo.

Sistemna General de Clencla, Tecnologla e Innovacion.

VIII COMPETENCIAS CGM PORTAMENTALES

COMUNES.

POR NIVEL JERARQUICD

Apmndiza;e continuo.

Orientacion a resultados.

QOrientacidn al usuaria vy al ciudadano,
Compromise con a organizacion,
Trabajo en equipo,

Adaptacidn al camblo.

T S

il e

Aporte técnico - profesional.
Cormunicacicn efectiva.
Geslion de procedunientos.
Instrumentacjén de decisliones,

1X. REQUISITOS E&Emlﬂ Y EXPERTENECIA

[ _ESTUDIO

_ EXFERIENCIA

Titulo prnfﬂﬁil:l'lal en disgiplina académica del
nacles  basico  del  copocimiento en:
Educacion; Administracién de Empresas;
Contaduriz Pdblica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenloria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenleriz Agtoindustiial,
Alirmentas v Afines; [hoenigria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Amblental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Blomédica v
Afines; Ingenieria Civily Afines; Tnpeniernia de
Minas. Matalurgia y Afines; Ingemeria de
Sistamas, Telemdtica y Afines: Ingenieria
Eléctrica v Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones. vy Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenleria Mecanica y
Afines; Ingenferia Quimica y Afines; Otras
Ingenierias,

Tiulo de Postgrado en @ modalldad de
especlalizacion en areas fefacionadas con las
funciones del emples.

Tarieta profesional en los casos exigidos par 1a
ey,

Siete (7) meses de experiencla profeslonal
relacionada o docente rlacionada,

Para este requisito. se podran aplicar las
equivaiencias relacionadas con  Tituwlos  de
Pestgrades establdddas en el numeral 1 del
articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

- X, ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplita académica del
niicleo bislco de! conocimlento en: Educaciong
Administracion «de Empresas; Contaduria
PUblica; Economia; Ingenieria Administrativa v
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrnal, Alimentos v Afines;
Ingenieria Agronornica, Pecuaria y Afines;
Ingenigria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Blomédica y Afines; Ingenleria Civil
y Aflnes; Ingenieria de Minas. Metzlurgla v
Afines; Ingepieria de Sistemas, Telematica v
Afines; Ingenierla Elecirica y Afines; Ingenieria
Electronica; Telecomunicaclones v Afines;
Ingenietia [Industrial y Afines; Ingeniaria
Mecarica v Afines; Ingenieria Quimita y Afines;
Otras Ingénierias, '

ey,

Tarjeta profesional en los casos exigidos parfa

Trelita ¥y Uho (31) meses de experienda
profesional felacienada o docenta relacionada.

CARTA DESCRIPTIVA N°82

|II 'L'

IDENTIFICACION |
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Nivel: Profesional

Denominacion del Emplen: Prafesional Universitaria

Cadigo: 219

Grada; ) |11

NUmero de cargos: | Diecisels (16)
| Dependengia: Dignde se Ubigue 2l empleo.

Cargo del jefe Inmediato: Qulen ejerza la direccldn de la dependencia
' i 1. AREA FUNCIONAL

Donde s ublgue el empleo

H1.-PROPOSITC PRINCIPAL e

Desarrollar, proponer vy ejeoutar  actividades de gastion administrativa de los procesos

Institucionales para contribulr al cumplimiente de los oletivas de los planes y provectos
Institicionales y [as rasponsabllidades de la dependencia.

IV, DESCRIPCION | DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecucion v contral de las actividsdes, planas y proyectos dE la dependencia.
Elakorar, estudlar y preparar documantos e informes sobre gestidn de la dependencia.
Prayectar, desarroliar, recomendar y ajecutar acciones que permitan mejorar |a gestion de los
servicips a carge de la dependencia.

Mantener actualizado el archivo de geastidn de la dependencia y velar por su adecuads uso y

ronssarvacion.

Proyectar v gestionar comunicacionas y actos administrativos de |2 dependencia.

Aplicar y cumplir los principios y normas de archivo y gestion documental establecidas en la

Institucion. .

Programar y desarrollar actividades de monitareo, seguimiento y control de la gestion

administrativa de la dependencia.

B. Participar en la definicidn y medicion de indicadores de gestion de los procedimientos y
actividades de la dependéncla,

9, Participar en estudics e mvestigadones de I dependencli.

10. Realizar actividades de tipo administrative necesarias para el cumplimiente de las funclanes
de la depandancia.

11, Utilizar vy mantener actuzlizados v protegidos los sistemas de informacién asociados a sus
actividades en la dependencia:

12. Brindar una adecuada, oportuna, eficlantes, eficaz y amable atencidn &l usuario, er la prestacion
de servicies,

13. Atender oportuna y adecuadamante las peticiones, quelas, reclamos y sugerencias,
relacionadas cah los servicios de la dependencla.

14. Administrar gl inventario de bienes, materiales e insumos de |la dependencia, velando por sy
eficiente y adecuado usn, asi como elabarar y prasentar [os (informes respectivas.

15, Cumplir las normas vy protocolos el Plan Instituclonal de Gestlon Ambiental = PIGA.

16, Cumplir las responsabilidades y competenclas establecidas en los Sistemas de Gestion
Integral v el Modelo Estandar de Contigl Interne, asi coma facllitar los documentas y
soportes que le sean solicitados por |as Instancias competentas.

17. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad vy Salud en el Trabajo,

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

V. CRITERIOS DE DESEMPEND __m Wy | T

1. Las actlvidades administrativas son encuentran ejecutsdas de acuerdo con las normas y
procedimientes vigentes.

2. Lps informes, presentaciones y documentos son elaborados oportunaments y son insumes
pars Iz toma de decisiones.

3. Los sistemas de Informacion, registros y bases de datos se encuentran actuslizados y
orgahizados para su adecuada use.

4, E| archive se encuentra ordenado, seguro y actuallzade de acuerdo a las normas y
pmced1m1entus definidos, v contribuven al manejo eficiente de Ja (nformacian y o4 la
conservacion de los documentos de la institucian.

5. lLas peticionas, guelas, reclamos y sugerancias, relacionadas con los servicios de la
dependsncia, son atendidas gportunameants y cumplen con las normas legales.

6. El proceso de recepcion y sntrega de corraspondencia (ntaerna y externa se Hace de manera
oportuna y ordenada, de acuerdo a las narmas y procedimientos,

7. El inventario de bienes, materiales e insumes de |a depandancia esta actualizado y cumple las
narmas intemas.

8. Losslstemas de Informacldn son actualizados y estén protegides confarme a los protocoles y
estandares establecidos.

9. El manitores, seguimientoy control de las sctividades contribuye al eficiente, eficaz y efective
manejo y administracidn de los reclirsos de la Institucion,

10. Los usuarios evalfan positivamente |a atencion y prestacion de los servicios.

11. La participacion en el mejoramiento de los procesos de la dependencia y de la Universidad se
hace de manera comprometida y contribuya al logro de los objetivos institucionales,

12. Bl inventario de hienes, materiales e insumos esta actualizado y cumple con las normas y
procedimientos vigentes.

13. Las peticlones, gquelas, reclamos y sugersnclias son stendidas oportunarmente y las respusstas

cumplan las normas y proredimisntes vigentss.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

= L B =

@

e
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Constitucion Palitica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estade.
Cédige Discplinario Unico.

Norrmas v linsamiantos gensrales de serviclo al cludadane,
Leyes v norfias relacionhadss con [a Sducacion Superior,
Sistema de Acreditacion v Aseauramilents de la Calidad en 1ES.
Norma Téenica Colombilana para la Gestion Piblica

Modelo Estandar de Cantrol Intemno.

Sisterna de Gestion de Segundad v Salud en e! T'Bbajo
Gestion docurmental.

1. Gohierne en Linea,

11. Razonaimignty cuantiiativo,

12, Comun|calén escrita.

13, Lectura eritica.

14, Competentias ciudadanas.

15. Ofimatica

LBl R ol S o

VIL. CONDCIMIENTOS ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion,
Estadistica descriptiva.

Evaluacion de proyectos.

Elabaracién de infarmes,

Técnicas de Auditoria.

Administraclon de bienes e Inventatios,
Sistemas de Informaclan,

Ofiimética avanzada.

PN AW

VIIL. COMPETENCIAS DDMPGRTF!MEN“ALE

“COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO!

Aprendizaje continus. Aporie técnico - profesional.
Orientaclon a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al uswario v al ciudadane, Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decsiones.
Trabajoen equipo.
Adaptacion al carmbio.

et

?mfwwe'

- ~ IXJREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

E—STUEIIG _EXPERIENCIA

nuclea  basico  del conecimilente et relacionada o docente relaclonada,
Edlucaciin, Administracidn;  Economia;
Derecha y Afines; Psicologia; Ingenierla
Administrativa y Afines; Ingenlena Agricala,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Allmentos y Afines; Ingenferia Agrondmica,
Pecuana y Afines; Ingenleria Ambrental,
Sanitana v Afines;, Tndenlera Biométlica v
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas. Metalurgla y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telpcomumecaciones  y  Afines;  Ingenleria
Industnal y Afings; Ingenienz Mecanica
Aflnes; Ingenmigrla Qulmica y Afines; Otras
Ingenietias,

Tarjeta profesinnal en los casos exigides por |a

Ticulo profesional en discipling académica del Treinta (30) meses de experiencia profesional

ley.
T X, ALTERNATIVA - N
- ESTUDIC | EXPERIENCIA =]
Para estz requisito se podran aplicar las
H‘QLIWE|EHCI55 relaciornades con Til:urns tde
Postgrades establecidas an =1 numeral 1
del articulo 2,2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015.
CARTA DESCRIPTIVA N°83
. IDENTIFICACION DEL EMPLEGQ
_Nivel! - | Prefesional
__Denominacién del Emplec: . Prefesional Universitario
~ Cddigo: | 218
Crado: | Lk
Numerd de Cargos: . Dos [(2)
Depandencia; ! Direccién del Talente Humano
Cargo del jefe inmediato: __Director de Talente Humano
] — 1L AREAFIJNCIEH&E i B Bl B

e
wn
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| Direccion de Talento Humario

111, pPROPOSITRPRINCIPAL

Desarrcllar, proponer y ejecutar actividades destinadas a realizar |a liguidacién de satarios,
prestaciones sociales parafiscales y demas aspectos reladonados con 2l cymplimiento de 1as
obligaviones en materia salarial y prestacional 2 cargo de la Liniversidad.

IV, DESCRIPCION DE F UNCIONES ESENCIALES

1.

2

e
tn

| A

18,

14,

11

12

13,

L&

Apoyar en la elaboracién de las proyecciones de costos fingncleros de la planta de persondl |
académico, administrativa y trabajadores oficiales.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de personal para gue sea estudiado y
evaluada por-el jefe iInmed(ato.

Apdyar en s consolidacién del presupuesto de ndmina y gastos cel personal académico,
administrativa y trabajadores oficiales, con base en la Informacion suministrada por las areas
campetentes y dibidamente registrade.

Procesar |as diferentes novedades gue se presentan on el desarollo de las operaciones
laborales, tales como segunhdad social, retencidén en |a fuente, prestamos y embargos,
liquidacienes, vacaciones, prima de servicios, aportes parafiscales, las cuales deben estar
ajustadas a las normas; reglamentes y procedimientos aprobades.

Elabarar 1a liguidacidn de la ndmina mensdal, pago de las prestaciones scciales y parafiscales y
demas componentes de la misma, para ser revisada y aprabado por el jefe inthediate de acuerdo
al realgmente ¥ procedimiente aprabade.

Revisar y analizar Ins datps correspendientes a la llquidacién de las distintas nominas
procesadas a traves del sisterna de infarmacién y formular al jefe inmediato, los repams o
ajustes correspondlentes.

Aptyar en al tramite, revisary registrar (os documentos e Informacion requeridos por el parsanal
para el Ingrese y desvinculaclon de los empleados de Ia Universidad, de acuerdo & las normas
legales, realarmentos y proced|mientos vigentes.

Revisar, registrar y sarchivar las sftuaciones  administrativas, novedades salariales y
prestacionales, en las nominas de persanal académico, administrativo y trabajacores oficiales,
teniendo en cuenta las resoluctones, actos administratives v demas documentos, emitidos por
autoridad competente y debidamente ejecltorados,

Preparar |3 Informacian requerida para las emislanes de botios pehsionsles.

. Ejgcutar, registrar y contrelar las novedades relacionadas con aflliacicn, traslades y retiro &n el

sSistema de Sequridad Social del personal académico, administrativo y trabajadures oficiales.
Elabarar, con previa autorizacion del jefe inmediate, la aplicacin de los descientos & los
salariosy prestoclones seclales de los funcionarios de la Universidaa gue por Ley o mandamiento
juticiz! s= ordenen.

Elabors las certificaciones de sueldos y prestaciones sociales regueridas para adelantar los
tramites pensionales dal parsenal académice, administrative y trabsjadares oficisles, clando
legalmente haya lugar 2 allo, o
Elabarar informes periadicns v detallados de némina nor empleados, detzllades de deducdiones
por concepto de retencion con contrel de saldos acumulados, per empleado para vacaciones
disfrutadas y préstamas en el periodo.

, Elgbinear infartne mehsual detdllado de némina, de Incapacidades pagadas en el perfade, de

pravisian mensial para prima, cesantlas, vacaciones, Intereses a las cesantias, y parafiscales,
de emplesdos afilliados a EPS, Fondos de pensiones, Cesartias, Cajas de compensacion famillar,
efitre otros,

. Administrar v mantener actualizado el sistema de informacion de liquidacién de la némina,

prestaciones scciales y administracion oe personal, con informacion confiabile, segura y
sporturia de acuerdo con la normatividad vigente para el trdmite respectivo.

Preparar las respuestas de forma oportuna, confiables y adecuadas de acuerdo a las nermas
legales y reglamentarias, a las sollcitudes, deraches de peticion y demas requerimigntos
atiministrativos del talentn humena gue presentan, tanto a los ysuanos infernos como extemos
da la Universidad,

Elzborar les informes y documentes de gestidn de seguimiento y resultados gueden cuenta del
cumplimilento de lbs planes, prograrmas y actividades de scusrdo 2 os indicadores y Cumplir las
normas y pratocalos del Plas Institucional de Geslion Amblental - PIGA.

Cumplir |as responsabilldades y compstencias establecidas en los Ststemas de Gestidn Integral
y el Modela Estandar de Control Interno, asi como facllitar los documentas y soportes que le
sean sploitados por (as instancias competentes.

Curnplir con las actividades y respensabilidades establecioas en las leyes que enmercan el
Sistama de Gestlon de ' Sequridad v Salyd en el Trabajo.

Las demas gue le asignen y correspondan 2 la natiraleza del emplag.

V. CRITERIOS DE DESEMPENQ

5.

! 210,

Las novedades que se presentan en el desarollo de |as operaciongs labarales, revisadas y

registradas en el sistema de ndmina son confiables, seguras v oportunas.

La lgpuidacion de la ndmina mensoal con todos sus cornponentes, presentada gportunamente
cumple con la normatividad, reglaments v procedimientos definldos.

La Infermacion, datos 'y registres que Ingresan al sistema de Informaclén de liquidacién de
namina estan centralados, revisades, respaldados y permiten generan una liguldacion de nomina
conflable y segura: _

los calallos correspondientes pera liquldar las diferentes néminas corresponden a las
legalmente aprebadas, son rewsados, verificados y controlados.

El sistema de informacién de ndmina esta actuallzade, es canfiable, segure y opurtung,
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Economiz; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenleria Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en os casos exigides por la

8. las guias, protocelos v asesoria prestadza a las personal para su ingress, permanencia y retirn,
estén divulgedas, revisadas y cumplen con los procedimientos definidos,
7. Llas peticiones, solicitudes y reclamaciones estan provedadss y comunicadas de forma opartuna,
confiable y con claridad de acuerdd a leyes, normas y teglamentos
8. Los informes, certificados, actos administrativos y demas documentos de la gestion y
administracién de la ndmina, elaborados v presentados son epartunos, confiables, clares con
informacon cierta v comportamients de Indicadores,
I ' \EITEEJHDHMI_ENTDS BASICOS —
1. Constitucian Polltica, leyes y narmas relacibnadas con organizacidn del Estado.
2. Codigo Disciplinario Unico.
3. Normasy lineamientos genersles de serviclo al cludadano.
4.  Leyes y normas relagionadas con la Educacion Supenor.
5. Sistema de Acreditacion v Ascguramiento de le: Calidad en 1ES.
Bb. Morme Tecnica Colombiana para la Gestion Plblica,
7. Medelo Estandar de Control Interno.
B. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud'en el Trabiajo.
9. Gestidn documental,
10, Gobierno an Lines.
11, Razonamento cuantitativa:
12. Cornunicacion escrita,
13, Lectura critica.
14, Cormpetencias ciudadanas. _
15. Cfimatica. p— :
VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Reégimen salarial y prestacional de servideres publicos.
2. Sistema de Sequridad Soclat Integral,
3. Aportes Parafiscales,
4. Normas di gestion presupuestal y contable.
5. Sistemas de informacion.
6. Estimacion de costo de ndmine.
7. Régimen Tributario (Nomina)
B, Tecnicas da Auditoria,
3. Ofimallca avanzada.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘ =
_ COMUNES. i POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje contingo. | 1. Aparte tecnico - profesianall
2. Orlentacion 2 résultadas, 2. Comunicacién efectiva,
3. Orientacion al usuario v al cudadansg. 3. Gestlon de procedimientos
4. Compromise con la arganizacion, 4. Instrumentaclon de decisiones,
5. Trabajo enequipa.
6. Adaptacénalecamplo. 4
== [ | B [X. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' . ' ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del Trainta (30) meses de experiencla prafesional
nugles  basice del conocimientc  en: relacanada o decente relagionada.
Administracion; Contaduria Publica;

ley.
L= X. ALTERNATIVA — W
] ~ ESTUDID i [EXPERIENCIA -
Para este requisito se podran aplicar las
equivaiencias rejacionadas con Titulos de
Postyrades establecidas en el numeral 1 del
articule 2.2.2.5.1 del Dacrato 1083 de 2015.
CARTA DESCRIPTIVA N°84
i __ —_ L. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mival: Profesional
Penominacion del Emples: Profesional Universitario
Caodign: 212
Grada: [T
Mumers de caraos: Uha {1}
Dependencia; Donge == ubique el empleo
Cargo del jafe Inmediato: Quien glerza & dirgccian de |3 dependencia

L 11, AREA FUNCIONAL

Dende se ubigue &l empleo

1L PROFOSITO PRINCIPAL
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Asistir vy ejecutar actividades de gestidn de Infraestructura de servicies de tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC), que soportan la ejecucion de los proceses institucionales,
prnnent!]eﬁdﬁ por |3 adecusda disponibilicad, seauridad y speracian.
II IV BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES —

1. Apoyar el disefio, implementacidn y elecucitn de planes y proyectos de te:nuinqias de la
informacion v la comunicacion - TIC,

2. Realizar las acclones téonicas necesenias asociadas a 0s serviclos tednolégices y
comunicaciones, con criterios de calidad, seguridad y oportunidad del servicio.

3. Pafticipar en el disgfio, Implemantacitn y pruebas de los servicies infarmaticss garantizando su
comrecta nstalaclan con los parametros de configuraciGn exigidos v su puesta an groduccion de
conformidad con |os procedimientos establecides.

4. Perticipar en los proyectos gue requieran el apoyn téonicn en cads una de sus fases! andlis’s,
construccion y seguimients, de conforrmidad con los procedimientos dafinidos y garantizando la
confiablidad de (a infermacian.

B, Monitarear v reportar el funciongmiento de los sistemas de sequridad de Infraestrictyra
teeneloglica de saporte.

. Efecutar planes y acclones de pravencidn, mitigacidn y superacidn de riesgos de seguridad de
la infraestructura teonoldgica de soporie.

7. Participar en estudios téonicos requerides en ia actualizacian, modernizacian y adauisicion de
infraestructura fisica de TIC.

H. Ejscutar labores de mantenimiente corractive y preventiva de nfraestructura tecnoldgica de
saporte, '

8. Mantener actualizada la informacién y decumentacién de infraestructura tecnolégica de soparte,

18, Hacer seguimienta 2 |a adeciada administraclin y uso de programas y servicios tecnoldgicos, a
traves del aplicative de "mesa de ayuda” por el cual se procesan las solicitudes de seguimiento
ol separte y mantenimiento de los recursos tecneldgices.

11, Respondes y  atministrar insumos vy slemerntos asignados para ejpoular el piah de
maEntenmiento,

12. Elaborar y presentar informes, analisis y estadisticas de gestibn da infraestructura tecnaldgica.

13. Perticipar en la definicion v medizion de indicadores de gestidn de los planes y actividades de
Tic. _

14. Reallzar actividages de tipo administrativo necasarias para el cumplimients de las funciones.

15. Utllizar y mantener actualizados vy protegidos los sistemas de Informacion asociados a sus
actividades en la dependencia.

16. Brintdar una adecuada, oportuna, eficiente, eficez y damable atendién al usuario, en la prestachin
de sarvicios.

17, Atender oporfuna y adecuadamente [as peticiones, quajas, reclamos y sugerencias, relacionadas
ren los servicios de la dependencia.

18. Aadministrar el inventario de bignes, materiales e Insumos de 1z dependencia, velando por su
eflcienta v adecuads Jeo, asl cams elahorar y preésental o Informss respactivos,

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

20. Cumplir las responsabliidades v competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Integral v &l Modelo Estanidar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes
gue le sean solicitados por las instangias competentes,

21, Cumplir gan las actividades y responsabilldades establecidas en a5 leyes oue enmarcan ol
Sistema de Gestidn de Sequridad 'y Salud en el Trabajo,

22, Las demas ol# le aslfjnen y correspondan a la naluraleza del emplan,

V. CRITERIOS DE DESEMPERD

Les sistemas informaticos se encuantran protegidos.
Les aguipos funcionan adecuadamenta.
Los servitiog de soporte téoriico son prestadas dportiinamente.
Leos recursos nfermaticos son usados adecuadamente,
El registro de atencian y prestacion de servicios esta actualizado.
Las estadisticas son elaboradas v actualizadas.,
Las inguietudas san atendidas v resueltas.
Ls documentacion se encuentra protegida.

Y1 CONOCIMIENTOS BASICOS
Eanstrtucion Politicz, leves y normas relacionadas con organizacion del Estadu.
Cédige Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicie al ciudadane.
Leyes y normas relacipnadas con i3 Educacion Sugerior,
Sistema de Acreditacidn vy Asequramlento de |a Calidad en IES.
Nerma T4onlca Celomblana para la Gestign Publica.
Modelo Estandar de Control Intarmn, ,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en 2 Trabajo.
Gestidn documental.
10. Gobierno en Linea.
11, Razoramisnto cuantitative.
12. Comunlcacipn sserita.
13, Lectura critica.
14. Competencias cludadanas.
15. Ofimatica.

ek Ul gt ooy

@ENMGn s E-‘-‘!‘-’?“

~ VII. CONQCIMIENTOS ESENCIALES
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1. Geslién de tecnologlas de informacion y comunicaciones,

2. Metodologias para & anallsis v disefio de software.

3. Anzlisis ¥ desarrcilo de bases de datos.

4. Sistemas operativos de redd.

5. Seguridac Infurmatica.

6. Sopoerte de servidores, redes y telecomunicaciones.

7. Argultecturs de Hardware,

8. Gestion de requerimientas tacnpldoloos.

5. Gestion del riesgo hnju la norma IS0 31000.

N V1L COMPETENQIAS COMPORTAMENTALES |
. COMUNES. POR NIVEL JERARQUICG
L. Aprendizsgje cantinuo, 1. Aporie técnico - profesional,

2. Qrnantacion a resultadas. 2. Comunicacion efectiva.

3. Origntacion alusuario v al cludadano. 3. Gestion de procedimiestos.

4. Cotmpromisa con la organizacion, 4. Instrumentacion de declsiones,
5. Trabaje en equipo.

6. Adaptacitn al cambip.

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tarjeta profesional-en los cases exididas por'la

Tltula profesional en discipliing académica del Tmlntﬂ (30) meses de experiencia profesional
niicles basico del conocimiante en: Ingenieria telacionada o docente telacionada.

de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eiectronica, Telecomunicaciones w Alnes.

ley,

| X. ALTERNATIVA u

| ESTUDIO EXPERIENCIA
Para este requisito se podran aplicar las
equivalencias relacicnadas con Titulos de
Postyratos establecidas en el numeral 1 del
articulo 2.2.2.5.1 del Decrete 1082 de 2015,

CARTA DESCRIPTIVA N°85

| 5 IDENTIFICACION

Miwel: Profesianal

Dengminacion del Empileo: Prafesignal Universitric

Chdign: 219

Grado: 11

Numero de cargas: Uno (1)

Dependencla: Direccion Financigra

Cargo del jele Inmediato: Quien elereza la direcaon de la deuandeﬂcta

[l ARES FUNCIONAL

-Dlm;ﬂén_l-' Inanciera

111, PROFOSITO FRINCIPAL

Participar &n la aplicacion de normas contables, de informacion financiera y de aseguramiento de la
informacién, con el fin de asedurar |z calidad, compransiollidad y confiebilided de los informes
cantables y lps estadas financieros de la Univarsidad,

D | 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

7.

B.
a.
1C.
11,

Participar en la generacion de \pformacidn financlera comprensible, transparenté, comparable,
pertinente, confiable y Utll para la toma de decisiones econdmicas por parie de las autoridades
competentes de |a Universidad.

Aplicar normas de contabilidad, de informacion financiera y de aseguramiente de informacion,
en los tarminos establecidos por las normas legalas.

Participdr en la geslion del sistema documentzl contable, sus soportes, comprobantas, libros,
informes de gestidn e Informacién contable. _

Aplicar las regles relacionadas con registmos eléctronlcos de las operaciones econdmicas que se
reaticen en fa Universidacd,

Cumplir los postulados, principies, limitaciones, concaptos, normas tecnicas generales, normas
técnicas espacificas, narmas técricas especiales, normas técnicas sobre revelacianes, normas
lkenices sobre registras v lbros, Interpretaciones y guias, que perrmiten Identiflicar, rmedir,
clasificar, racongdcer, interpretar, analizar, evaluar'e informar, las operadiones econdmicas de la
Uniiversidad, de farma clara, completa, relevante, digna de crédito v cemjparable,

Reslizar las operaciones contables que permitan Identificar los recursos y hechos econdmicos
per su esgncia o realidad econamica.

Eabarar reconocimientos, revelaciones y cancillaciones previstas en las normas de contabllidad
vy de infarmacion financiera, de conformidad con las normas legaies.

Realizar las actividades de los procedimizntos y registres de gestion financiera.

Pafticipar en ¢l manejo del sistema de Informacion e indicadores de la gestidn contabls,
Realizar el regictro de las uperarinnes scantmicas y patrimaniales que afectan a la Unlversidad.
Participar en la preparacion ge la rendicion de ia Cuents fiscal,
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12,
13,
A4

15.
16,

{7

18.

Administrar el archivo de los procedimiantos de gestién contable. 1
Participar en la ﬂiabnraclﬁn v presentacion de (hformes.

Colaborar en la atencién oportuna y adecuada de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
relacionadas con los servicios de la depandenia.

Cutriplle las normas y protocoles del Plan Institucienal de Gestion Ambiertal — PIGA.

Cumpllr las responsabllidades y competenhclas establecidas er los Sistemias de Gestion
Integral v el Modelo Esténdar de Conteal Interno, asi comeo facllitar los documentios y soptites
gue le sean salicitados por [as (hstanclas competentes.

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

Las i;temas uue le asignen y correspondan a la naturaleza ael empleo.

. V. CRITERIOS DE DESEMPENG

(1. La Inﬁ}rmamn financiera permite la toma de feclsienes econdmicas por cumpllr las narmas

legales vigentes

2. Las normas de contabilidad, ge infarmacion financiera y de aseguramiente dé informacion san
aplicadas oportinamanta.

3. El sistema documental contable y todos sus sopuites cumplen las exigencias legales y o5
procedimientos normativos vigentes,

4. La apllcacrén de |las reglas relacionadas con los registros electrdnicos de las operaciones
ecandmicas son aportunas y garantizan la calidad, confiabilldad y proteccién de la Informaclén.

5. Los postulades, principios, limitaciones, conceptos, normas técnicas generales, normas técnicas
gspecificas, normas tecnicas e.-;per:iaie.s y normas tecnicas san aplicados oportunamente y (a
infarmacion contabie y financiera es digna de crédita y camparable;

6. Leos archivos estan actualizados y cumplen las normas legales vigentes.

7. Lecs registras contables v financleros refielan |3 esencla de |as operaciones econdmicas y s
formacién (egal.

#. Los reconocimiantos, reveladionas y mnahac:anas cumplen las normas legales vigentas.

9. Lalnfarimacldn e indicadores de gestion cantable es dara y veraz v reflejan la realidad financiera
de la Universidad.

10. Les informes son entregados oppriunamente a las autoridades compeatentes v feflefan |a
realidad econdimica y financiera de la Urlvarsidad.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

L. Canstitucién Politica, leyes y normas rfeiacionadas con organizacidn del Estado.

Z. Cédigo Disciplinario Unico.

3. Narmas v lineamientos ganerales de servicio al cludadano.

4, lLeyes y normas ralacionadas con la Sducacion Superit.

5. Sistema de Agreditacian y Aseguramienta de la Calidad en TES.

6. Norma Téonica Colombiana para la Gestion Publica. |

7. Mddelo Estandal de Control Interno,

8. Sistema de Gestitn de Saguridad y Salud en el Trabajo.

9. Gestinn documertal,

10. Gobhierne en Linea.

11. Razonamiento:cuantitativo.

12, Comunicacion escrita.

13. Lectura critica.

14, Competencias ciudadanas.

15, Ofimatica. .

Vi1, CONDCIMIENTOS ESENCIALES

1. Normas de gestidn prestipuestal, contable y tesoreria del sector piiblico.

2. Normas |nternacionales de contabilidad (NIC).

3. Rédimen Tributaric,

4. Gestidn ¥ analisis financiero.

5 Diseno de indicaderas financieros.

6. Auditoris y evaluaciin contable y financlara.

7. Ofimatica avanzada,

H, Sistamas de Informacion financigra.

VII1. COMPETENCIAS t’.GMPORTﬁMENTMES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

1. Aprendizaje conlituo., 1. Apoarte i2onice - profesional.

2. Orlentacién a resultades, 2. Comunicaclinefectiva.

3. Orientacion al usuario y al cludadano. 3. Gestion de procedimientos,

4. Compromiso con la organ'zacion, 4. Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo.

f. Adar.ltaclun al cambio.

- L _IX. REQUISITOS DEESTLIDIU YEXPERIENCER = .

. ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesianal en discipiina académica dal Tremta (3031 meses de experianca pmfaﬂlunal
rlcien basica del conocimisnts en: Centaduria relecienada o docante relacionada.

Fablica.

Tarista profesional en los casos exlgidos por la lev. |

B i X. ALTERNATIVA
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ESTLURIO . EXPERIENCIA
Para este requisito se podran aplicar las
equivalencies relaclonadas con Thulos de
Pastgrados estahilecidas 2n el pumerzl 1 dsf
artleuls 2.2.2.5.1 del Decrety 1083 de 2015,
CARTA DESCRIPTIVA N°86
1. IDENTIFICACION

Nivel: i Profesional -

Dengrrinacion dél Empleo; Profesional Universitario

Cadigo: 218

| Grado: 11

Nimero de cartjos: Tres (3)

Depandencia: Direccion Financiere

Cargo del jefe Inmedisto: Diractor Financiero
) : __I= _ 1. AREA FUNCIONAL

[Hiraccién Financiers

111, PROPOSITO PRINCIPAL _ _

Desarrollar, proponer y ejecutar actividades die gestion financizra de los procesos institucionales

para contribulr-al cumplimiente de |os objetivos de les planes, provectos ¥ responsabllidades de la

dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar v eiecutar achividades de gestién financlera para e cumplimiente de las funclones,
planes, proyectos vy actividades de la dependancia.

2. Desarrollar la planeacion y aestion de las actividades v operaciones financieras, presupussto,
contabllidad, factyracitn, crédito, cartera, estampillas y tesoreria,

3, Participar en la gjecucion y control de actividsdes, planes y proyectos de la dependencla.

4. Efectuar operaciones y calculos financieros que permitan el cumplimiento de lzs obligaciones a
cargo de |a dependencia.

5. Participar en la elaboracién v presentacién de infarmes de gestidn financiera

5. Programar y cesarrollar actividades de monitorao, seguimiente y cantrol de la gestidn financiera,

7. Unllzar y rnantener sctualizados vy protegidos los sistemas de Informacion financiata asociados
a sus actlvidades, de acuerdo con las normas y procedimientos.

8. Actualizar, registrar y velar por el cuidado de |lbros, actas, informacién y archivos de la gestion
financiera de la dependencia.

9, Archivar y conservar la documentacion de respalda, comprobantes, registros y transacclones de
acuerdo a |as normas y procedimientes definldos.

10. Velar por la actuallzacidn y aplicacion de las normas, raglamentos ¥ procedimigtitos financieros
que expidan las entidades competaritas salire la maleria.

11, Elatiorar, estudiar y preparar documentos e informes sobre gastidn finandlera can base en los
datos y estadisticas de las operaciones y soportes de 13 dependencia,

12. Proyectar, desarrollar, recomandar v ejecutar acciongs que permitan mejorar la gestién de los
servicics a carge de la dependenciau

13. Proyectar comunicagiones y actos administrativos dela dependencia,

14, Aplicar y cumplir los principios y normas de2 archivo v cestidn documental establbeldas en la
Institucion,

15. Partic{par en la definicion y medicién de indicadores de gestién financiera de |a dependencia.

16. Participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicics de
ta dependencla y el oportuno cumplimiento de los planes y prayectos.

7. Brindar una adecuada, oportuna, eficlente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacio)
de servicios.

18, atender oportuna y adeciadamente 1as peticiones, guejas, reclames v sugerencias, relacionadas
con los serviclos de la dependencia.

19, Cumplir |as normas y protocolos de) Plan Institucional de Gest/dn Ambiental — PIGA.

20. Cumplir las responsabilidades v competencias establecidas en los Sistemas de Gestion
integral y el Modelo Estanoar de Control Interno, asi como facilitar les documenios v soportes
nue lesean sollcitados por 1as instancias competentas,

21, Cumpllr cdn las setividades y responsabilidades establecidas en las leyes gus enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud an el Trabajo, _

22, Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENG ]

1. les actividades de gestidn financiera se cumplen conforme a las norinas y procedlmientoes
vigentes,

2. Las operaciones y cdlculos financiercs son efeciuados conformie a clfras verificadas.

3. Los infarmes de gestion financiera son entregados oportunamente y refielan las operaciones
realizadas.

4. Las activitades de monitomeo, saguimiento y cantral d2 la gestion financiera cumplen las normas
¥y procedimientos vigentas.

5. Los sistemas de informacion finandlera san actualizades vy estan protegidos corforme a los
protocolos vigentes,

6. Los llbros, actas, Informacién y archivos estan actualizades v cimplan las nefmas vigentes.

7. Los archivos estan actuallzados y cumplen las normas de gestiGn documental,
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8. Lasnormas son actualizedas oporfunaments.

9, Leos documentos e Informes de gestidn financiera contienen datos y estadisticas actualizados y
s insumi para la toma de 'decisipnos.

10, Las comunlcaciones y actos adminlstiativas son elsborades conforme & 105 pdrametros
institucionales.

11. Las peficiongs, fuejas, reclames y sugerencias, relacionadas con ia gestidn finsnclers seon
atendidas opertunamente y cumplien con las normas v procedimientos.

1Z. Los usurarios internos y externas reportan satisfaccicn en la atencion del servicio.

' VL. CONOCIMIENTOS BASICOS B

1. Copstitucién Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion dal Estado.

2. Codigo Discipiinario Unica.

3. Mormasy lineamientos generales de servicio al cudadana,

4, Leyes y normas relaclonacas con |2 Educacidn Superior.

5, Sistatma de Acreditacidn y Aseguramiente delz Calidad en [ES.

&

7

8

<

Norina Técrica Colombiana para la Gestign Pabilica.
Modelo Estandar de Control Intemo.
Sistema de Gestion de Sequiridad v Salud en el Trabajo.
. Gestion documental.

10. Gobierng en Linea.

11. Razonamiento cuantitativo.

12, Comunicacion escrita.

13, Lectura critica,

14, Competencias cudadanas.

15. Ofimatica.

'| VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Normas de gestion presupuestal, contable y de tesoreria del sector publico,
2. Sistemas de [nformacion financiera.
1. Gestidn y anallsis financiera,
4. Régimen Tributario aplicable a Universidades Piblicas,
5. Auditoria y evaluacian finandera.
6. Ofimatics avanzads. _
' VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARGUICD
1. Aprendizaje confinuo, 1. Aporte técnico — profesional.
Z. Onentacion & resultados, Z. Comunicacion sfectiva.
3, Qrigntacien 4l usuario v 2l ciudadano, 3. Gestldn de procadimlentes,
4. Compremiso con |a erganizacidn. 4. lnstrumentacion de decisiones,
5. Trabaio s equipo,
6. Adaptacion al cambio.
X, R.EQUIEITDS DE ESTU olo ¥ EXF‘ERTENCIA
ESTUDIC [ E}IPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Trainta (30) meses de experisncia prufﬁmnal
niiclea  bdsico  del conocmiento  en: relacianada o docente relacionada.

Administracion; Cantaduria Pablica; Economia;
Ingenieria de Sistemas, telematica v Afines;
Ingenigria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley,
X. ALTERNATIVA: N B
ESTUDIC ! EXPERIENCIA
Para est2 requisite se podran aplicar las
equivalencias relacionadas con Titulos de
Postyrados pstablecidas en el numeral 1 del
articule 2.2.2.5.1del Decreto 1083 de 2015.
CARTA DESCRIPTIVA N°87
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Mrofesionel

Denominacion del Emplec: Profesional Universitaro

Codigo: 219

Grado:; ao

Nimero de cargoes: Lo {13

Dependencia: Direcoion Administrativa

Cargo del jefa Inmediato: Director Administrat: vu

1. AREA FUNCIONAL [

Dlr;cqiﬁn Administrat|va

111 PROPOSITO PRINCIRAL
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Administrar; ejecatar y verificar el cumplimiento de procegimientos en Ios laboratarios can &/ fin
the apoyar las al:tl*u[daﬂer_; -acqr;l_émmas y de investigacion programadas.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,|

I, Ejecutar vy cumplir la planeacian. agendas y cronogramas aprobadaos, con las dreas mistonales,
para [a orgamnizaocn, uso, mantenimiente y control de fos (abaratorios con sl fin de garantizar
la efictencla y arden en.su utilizacidn.

2. Preparar y verificar [os squipes, insumos y materias primas de los laboraterios para las
actividades que hayan sido programadas con el fin e garantizar 1a dispanibilidad requerida y
el éxito de las mismas.

3. Verificar y preparar la pmgﬁlmmnn de s nrestarnos de practicas de laboratoric ¥ hacer un
seguimiente a su ejecunion con ¢l fin de brindar un adecuado apayo &8 |2 actividad académica
de los programas de [a institugion.

4. Contribuir en el disefiv-e implementacién de grocesos, precedimientos ¥ grotocolos reqleridos

para ¢l Optimo funclonamiento del lsboratorlo v sugerjr posibles mpdificaciones con el

propeésito de garantizar el mejoramiento continuo del mismao,

Reglizar |las pruebas, analisis y exémenes de rutina o especalizades requeridos por el

laharataono, segim las actividades del area en gque se sncusntre vinoulada.

6. Contribuir en el disefio e implementacidn de los manuales, giias, protocolos e instrumentos
de bloseguridad, gestidn amblental, buenss practicas de manufactura én laboratorips v
saquridad Industrial

7. Contribuir en la elabpracian del plan de compras de insumuos y elementos requeridos pars el
4ptimo funcionamiento del |abaratario, v efectuar, con & debida anticipacian, los respectivos |
pedidos para garantizar la eficiente prestacion ael servicio.

8. Coadyuvar an la coordinacion y la realizacion del mantenimiento preventivo y corractive de
todos los equipos de que aisporien s labaratories, con @l fin de gerantizar su buen yso vy
cunservacion,

5. Administrar v verficar el inventario de Jos insumos, materias primas y equipes de los
laberatorios a su disposicion,

10, Colahorar con los usuarios de la Universidad en el case de gue algunp de ellos dasee hacer
s de los laboratonos, indicandole los procedimientos que se deben llevar a cabe para su
splicitud, cuidade y seguridad, ydemas protocolos que deba seguir,

11. Responder con dillgencia a cualquier prablematica gue pueda presentarse al Usuario de los
labioi'atorios durarite su'lsa,

12, Presentar bimestraimeante al supervisor inmedisto, o con la frecugncia que se requlera por
otras autdridades, informes sobre estadisticas de uso, de consumao ¥ de servicios que presta
el lahoratore.

13. Mantener craganizade y actualizade e archiveo y el registro diane de [os servicins gue presta el
laboratorio, de acuerde con los protocolos implementados,

14, Cumplir [as narmas y protacoles deél Plan Instituciobal de Gestidn Ambiental - PIGA.

L5, Cumplir las respansablilidades y competencias estableckdas en los Sistemas de Gestion Integral
¥ el Modelo Estdndar de Contrel Internc, asl came facllitar los documentos v separtes que le
span solicitados por las instancias competentes,

LG, Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud ehel Trabajo.

L7, Las demids que e asidnen ¢ correspondan a la natiraleza del emplan.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND

L prﬂs‘tamb y ust de los sumos, materizles y equipos de los Idboratorios es percibido por
las usdarios come un seryicio eficierite y oportuno.

2. Las practicas son debidamente programadas v reportadas permitiendo el uso y mantenimiento
adecuado de los |aboratorios.

3. El inventarin de Insumas, materlas primas y eguipes de |aberatoric permite taner
conocamiento sobre [a dispenibilidad de los mismoes en cada labararorin ¢ su cronograma de
mantenimienty.

4, La aplicacion de procesos, procedimientes y protocoles garantizan e éptime funcionaimiento
de |ps laboratarios. _ .

5. El Plan de comoras se elabora oportunamente garantizando la provision oportuna de los
slementos y materiaies requeridos para el éptimo funcionamiento del laboraterio.

6. El mantenimiento preventivo de los eguipos disponibles en los laberatonos permite su
conservacion y furicionamiento perrmanente,

7. Los Manuales, yuips y protocolos de bloseguridad, gestion amblental, buenas priciicas de
manufaciura en laboratorios v seguridsd industrial permiten al usuario y a 14 |Institucion
cumplir con laz normas de culdade y seguridad.

8. El mantenmiento preventivo y correctivo de los egulpos se ejecuta conforme 2 [as manuales
y exigencias técnicas requeridas.

9. Elinventario de los insumoes, materas primas y equipos de los laboratorics esta actualizado
conforme 2 las pormas y procedimientns vigentzs.

10, Los usuarios reclben atenclon eportuna y se les explica los procadimiantys que deben llavar &
caho para solicitar los laliorattirios, asi como las medidas que debsb tener b cuenta en =l
cliidado y seguridad cuando usan los agulpes e Instrumentos.

11, Las situaciones que afectan el ijso de los laboratorios son |nfurmadas oportunamente lo que
permite adoptar e implantat medidas Inmediatas.

1Z, los Informes sabre estadisticas de usoe, de consumo y de servicios son presentados
oportunamente y cumplen los estandares establecidos an la Universidad.

un
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13, El archive v #| registro diario de [og servicios estan actualizados, cumplen las normas de

gestion documental v los pratocolos vigantes,

V1. CORQCIMIENTOS BASICOS

el

wENONE WM

cadige Disciplinario Unica,

Madela Estandar de Control Internm,

Gestidgh documental,
. Gobierno an Linea.
. Razonamignto cuantitative.
. Comunicacidn escrita.
. Lectura critica.
. Calnpelencias cludhdanas.
. Dfiimatica.

-
e

i
hd

Constitucidn Politica, leyes y riormas relacioriadas con organizaciGn del Estade.

Normas y lineamizntos generales de serviclo al ciudadane,
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superier.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en 1ES.
Nerma Téonica Colombiana para la Gestion PUhiica.

Sistera de Gestldn de Seauridad y Salud en 2l Trabajo.

|

__ = 1§ NSt N

Lﬁﬂtmﬂﬁﬂﬁlﬁﬁ?eﬁ ﬁﬁﬂmﬂhﬁs 1l

Fundamentos de Planeac! dm.
Estadistica descriptiva.

Evaluacian de proyectos.

Elabaracion de infermes.

Tecnicas de Auditoriz.

Administracidn de bienes 8 invantarips,
Sistemas de Informacién,

Ofimatica avanzada.

00~ O B

VI COMPETENCIAS GDHPE.'I RTAMENTALES

COMUNES

PORNIVEL JERERQUIFIJ

Aprendizaje continug,

Orlentadcidn a resultados.

Orlentacién al usuarie y al cludadano.
Caempromiso con |a organizacidn,
Trabiajc en Bquipa.

Adaptacion al cambia,

R

Aporte téanico — profesionat.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procad!mientes.
Instrumentacian de decigiones,

Py

[X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

_ ESTUDIO EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica dal Vemmticuatre (24} meses de experiencia
niiciec  basico  del conocimientn  en: profesiongl relacionada (+] docente
Administracidn; Econamia; [ngenigria de reladnnada.
Sistemas, Telematica ¢ Afines; Ingenieria
Industrial o Afines.
Tarjeta profaslanal en los casos exigidos gor
@ ley.
' X, ALTERNATIVA
ESTLIDIO EXPERIEMCIA
Para este requisite se podran aplicar las
equivalencias relaciornadas con Titulos de
Postgrados estabiecidas en el numeral 1 del
articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015;
CARTA DESCRIPTIVA N°88
I 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
. Nivel: Profesional
| Denpminacion del Empleo: Profesiondl Universitario
Codigo: 212
| Grado: 0S5
| Mumero de cargos: Una (1)
Pependenda: Direceidn de Bignestar Universitario
Cargo del jefe Inmediato: Director de Blienestar Unjversitano
[ 11 AREA FUNCIONAL
. Dirgecion de Bienestar Unlversitaria. — _
I 111, PROPOSITO PRINCIRAL

| DiseRar, desarroliar v dirigir prearamas de formacicn, entrenamiento v praparacion de la cultura

w’n del deporte a toda la eamurnidad Univarsitaria,

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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L. Disefiar e implementar programas de formacion v entrenamienta de la cultura y/o el deporte
para la comunidad: universitana,

2. Planear, organizar dingir y desarrollar actwvidades culturales yo deportivas gue fartalezcan y
promuevan dentrs de la cormunldad universitaria,

3. Formar e Impattis conocimlente que faclliten la expresion cultural y/o deportiva como parte
de la lermacidn Integral v el blenestar de la comunidad universitaria.

4. [laborar y presentar estadisticas e Informes de los participantes activos vy los avances que se
fiar abtanido eh &l proceso,

5. Generar incantives y fomentar la participacion de |a comunidad Universitaria en actividades
culturaies y/o depertivas. )

6. Atender oportitha y' adecuadamsnte las peticiones, guejas recldmes vy sugerenclas,
relpcionadas de los servicios a su cargo'y que competen dentro de |a dependencia

7. [Participar en el disefio y medicién de indicadores de gestién de los procedimientos de! area
te su pompetencia

8. Aphcar y oumplr los principins v normas de archivo y gestién decumental establecidas en la
Institucion.

9. Brindar una adecuadla, opecrtuna; eficiente, eficaz y amable atencidn al Usuaria, en la
prestacion de servicios.

L0, Administrar el inventario de bienes, materiales e insumoes de la dependéncia, velando por Su
eficiente y adecuado 1so, asi como elaborar y presentar los informes respactives.,

11. Cumplir las narmas y protocoles del Plan Instituoional de (Gestian Ambiental - PIGA.

12, Cumplir las responzabilidades vy competencias estanlecidas en los Sistemas de Gestion
Intearal y el Modeala Estandar de Control Interno, asi como facilizar los documentus v stportes
gue le sean sellcitados pof las Instancias competentas,

13, Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gastidn de Seguridad y Salud en el Trabaja.

14. Las demas que g asignen y correspondan a la naturaleza del empleo,

V_ CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los funcienarios reclben 2poyo oportunc en la sjeclcion de tramites.

2. Los usuarips reclben' informadian vy orientacifn oportuna gue permita cumplir les tramites
confarme a las nermas ¥ procedimientos existartes

3. Las solicitudes de los usuarios sen atendidas cportunamaente conforme a los procedimientos

vigentes.

4. El estugio y procedirmlients de los datos se re:-lll.ca cnh eficigricia, tportuiidad y cumiple las
norinas.

5. La informaclon estd clasificatda, reglstrada v a:tuallza_da coenforme 2 las normas de gestidn
documental

6. El apoyc en la elaboracion de presentaciones de resultados es oportuno y cumple con las
instrucclones del JETE inmediato.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimignto profesional con capacidades v actitudes investigativas, en €] campo de 1z cultura
v/ el deparie,
Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codigo Disciplinaric Unico.
Normas y [Ineamierntus ganarales de servicio al ciudadane.
Leyis y pormas relaclonadas cop la Educaclén Supericr,
Sistema de Acreditacitn y Aseguramiento de la Calidarl en IES.
Norma Téenica Colomblana para a Gestlén Pablica.
Medelo Estandar de Control Interno.
Sisterna de Gestldn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
10. Gestion documents).
11, Gobiemo e Linea,
12, Razonamlento cuantitativo.
13. Comunicacion escrita.
L4, Lectura oritica:
15. Competencies ciudadanas.
16. Ofmatica.
11 VIL CONOCIMIENTOS. ESENCIALES L
1. Conocimientos en actividades culturales y/o deportivas.
2. Organizacion de actividades culturales y/o deportivas,
3
4

-

0@ A

3. Conocimientos pedagoaices para la ensefianza de la cultura y/o el deporte,
_Qfimetica.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —
COMUNES. PR NIVEL! JEMR&UI{'.B

Aprendizaje continuo. Aporte técnice — profesional.
Qrientacidn = resultados Comunicagion efectival
Grientacion al ustiario y al cudatlano. Gestion de procadimientas.
Compromiso con la ergenizacidn, Instrumentacidn de decisiones.
5 Trabajc 2n equlpo.
6. Adaptacian al cambio.

T e A
FouM e

_IX: REQUISITOS DEESTUDID Y EXPERIENCIA
Dl 3 ESTUDID ' (BT EXPERIENCTA
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Titule profesional en discipling académica del niclec | Dace  (12) meses de  expetiencis
basico del canocimiento an: Fducacion; Artes Plasticas | profesional  relaclonada o  docente
Visuales y afines; Artes Representativas; Diseno; | relacionada.

Miisica; Otros Programas Asoclados a3 Bellas Artes;
Deportes, Educacidn Fisica y Recreaciin.

Tarieta profesiongl,

K. ALTERNATIVA
ESTUDIO - EXPERIENCIA
Para este requisito se podran  aplicar las
equivalencias ralacionadas. con  Titulos e

Pastgrados establecidas =n el numeral 1 del articule
2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

CARTA DESCRIPTIVA N°89
[ L [DENTIFICACION DEL EMPLEQ
| Nivel: Prafesional
Denomitacion del Emplea: Profesional Universitaric
Codigo: 219
Grado: (5
Numera de carnos: Cuatro (4)
Dependencia; Daide se ubigue el efvipleds
Carge del jefe Inmediato: " Quien ejerza |a direccidn da i3 dependencia

1. AREA FLUNCIONAL

Donde ge Ublgue el ampled

L PROPOSITO PRINGIPAL

Ap{)var y participar en actividades v procedimientos de gestidn administrativa que saparten los
procesos ihshtm:mﬂﬁ]ﬂ&

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Participar en la ejecucion vy seguimiento de las actividades y proyectos de la dEr:-&nden

2. Elaborar comunicaciones, actes administratives, documentos e informes e gestion.

3. Proyectar, desarrallar, recomendar y elecutar acciones gue permitan meajorar la gestién da los
serviclos a cargo de |la deperidencia.

4, Pafticiper en |bs procesps de reqistro, andlisie y procesamiento de bases de datos y

estatisticas de la dependencia.

5. Utilizar y mantener actualizados v pretecidos los registres 2n |os sistemas de informaciar
aseciados a sus activigades.

@, Administrar y velar per el cumplimiento de los procedimientos, pretocoles, gilias v agandas
disehados para el dptime furcionamients de ladependencla.

7. Proyectdar, radicar v gestionar las comunicagionss internas y externas de | dependancia,

8. Mantener actualizade el archive de gestion de la dependencia y velar por su adecuado usa y
conservacion, cumpllende con las narmas ¢ procedimientes dispuestos para tal fin.

. Administrar v mantener actualizade sl inventario de blenes, materjales e insumos de |a
dependencia, velando por su =ficiente y adecuadn uso, asi como slaborar v presentar los
informes raspectivos:

10, Participar en el disefio v medicién de Indicadores de gestion del dree ce su competenca.

11. Apoyar |a slaporacidn y presentaciin de-resultados de la gestion de la dependencia,

12, Curnplir con las normas vy protocolns de Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA.

13, Entender, aplicar la politica, conocer los riesgos, minimizarlos, cumplir, hace cumplir,
participar :en las actividades y capacitacion, Informar de forma clara , veraz, oportitia su
estado de salud y procurar el cuidade integral de la salud, a través del sisterna de gestidn
seguridad y salud en el trabajo.

14, Brindar una adecuads, oportuna, sficients, eficaz y amable atepcdn al usuario, en Ia
drestaclin de servicies,

15. Informar oportunamente sobre situaciones que afectan el desarrollo de las actividades de |a
dependencia.

16. Atender opartuna v adecuadamente las peticiones, quejas, reclamas y sugérencias,
relacionadas con los sarvicios de la dependencia.

17, Cumplir las normas y protocoios del Plan Institugjonal de Gestlon Ambiental - PIGA.

18. Cumplir las responsabllidedes v competencias establecidas en los Sisteimas de Gestiin Intedral
y el Modelo Estdndar de Contro| Interno, 3s/ como facilitar los dotumentos y soportes que le
sean sollcitedas per las Instancias compeatantes.

19. Cumplir con las actividades v respansahbilidades estzblecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gastién de Seguridad y Salud en'el Trabajo.

20. Las demas que le asignen y correspondan & 13 natursieza del smpigo.

_N V. CRITERIOS DE DESEMPEND -

L. lLa participacion en la ejecucléon v seguimiente de actividades y proyectos cumple los
procedimientas astablacidos

2. lLas comunicaciones, proyectos de actos administrativos, docurmentos e informas de gestian
clurmplen los parametros sstablesidos en el disefio y elaboracién ge textos Institucionales,

3. Las acciones propuestas y ejecutadas para melorar |a gestion dé los servicios aimple las
rarmas y procedimientos establecidos.
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4, La participacion en el registre, analisis y procesamientc de hases de datos y estadisticas
cumple los estandares establecidos y las directrices del jefe inmediatwn,

3. Les registros an los sistemas de infurmacién son actualizadas ¥ cumplen con las normas de
priteccion de datos,

&, Las c?mun'caclnn_e' internas y externas responden a las solictudes v cumplen las normas

vigentes,

El archivp de gestion estd actualizado conforme a las normas de gestion documental.

El inventario de bienes, materiales e insumos estd actualizado conforme a las normas y

procedimisntos vigentes,

9. Las peticiones, guejas, reclamos y sugeréncias son aténdidas oportunamente y cumplen con
las normas legales,
El proceso de recepcidn y entrega de mrrzsnc»ndenc:a interna y externa se hace de manera
ppartuna y ordenada, de acuerdo a las normas y precedimiantes.

10.Las normas y protocelas de bloseguridad, seguridad y salud en el traba)o son. apiicadas
canfarme a los procedimientos v recormendacienes taenicas,

11. Les usuarios manifizstan sU satisfaccidn por la atencldn de sus soligitudes.

12. La participaclon en el msjoramiento de las procesos cumple los protocolos institlclanales.

VI. CONGEIMIENTIOS BASICOS

1. Constitucion Pelitica, leyes y normas refacionadas con organizacidn del Estade.

2. Cédigo Disciplinario Unico,

3. Narmas y lineamientos generales de servicio al ¢ludadang,

4. leyes y normas relaclonaclas con |s Educacion Superior.

5. Sistema de Acreditacipn y Aseguramienio de la Calldad en 1ES,

6

7

8

g

b

Norma Técnica Colombiana para la Cestldn Plbilica.
Modetls Estandar de Contro! Interno.
Gestlan documental.
. Goblerno en Linea.

10. Razonamlento cuantitativo,

11, Comunicacidn escrita.

12, Lectura critica.

13. Competencias cludadanas.

14, Ofimatica.

VI CONOUEIMIENTOS ESENCIAIES __ =

1. I-undamenros de Planeacion.
2. FEstadistica descriptiva.
3. Evalugcidn de proyectos,
4. Elaboracian de informes,
5. Tecnlcas de Auditoria,
6. Administracion de blenes e Inveritarios.
7. Sistemas de Informacién.
8. Ofimatica avanzada.
- i MH.TCGMPETENCIAS EQMPDRTANEQTMES B
. COMUNES N EoN I 'POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo, 1. ‘Aporie !:q-:nlcn profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacian efectiva,
2. Orientacidn sl usuario v al cludadane. 3. Gestion de procedimientos.
4. Cornpromiso con la organizacion, 4, Instrumentaciin de decisiones,
5. Trabalo el equlpa,
5. Adaptacidn al camibio.
| b0 R‘EQU&ETTOS DEESTUDIC Y EXPERIENCTA
_ ESTUDIA . EXPERIENCIA
TFHJIn profesional en discipling académica del Doce (12) mesgs de experiencia profesional
nlicles  basico  del  conocimiento  eny relacionada o docente relacionada.

Administracion; Econpmla; Ingenigria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Industral o Afines.

Tarjets prafesionsl 2n |ge casoe exiglds por

la ley. :
| _ _ . X ALTERRATIVA .
ESTUDIO | EX2ERIENCIA
Para este requisito se podrén aplicar las
equivalencias relacienadas can Tilulos de
Postgrados establocidas en el numearal 1 del
articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.
CARTA DESCRIPTIVA N°90
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
fivel: Profesional
Denamilnacion del Emplen: Profesional Liniversitario
Codigo: 219
Grada: 05

-'-P"‘
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MOmero de cargos: Tres (3]

Degendencia: Donde se ubigue &l Efrlui'Et}

Cargo del jefe Inmediato: Qul:.n gjnrza la direcclén de la desendencia
11, AREA FUNCIONAL

Donde se Lbigue o emplea.

Dl I 111, FROPOSITO PRINGIPAL

"Apavar v participar en el disensg, anallsis, desarrollo y administracion de sistemas de informacién
¥ bases de datos gue sopartan la ejecucon de lps procesos Institucionales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e L [N =

o

11

10.

12,
13
14
15,
16.
17.
18.
19,
20,

21,

Apoyar |a evaluaclén de necesidades tecnologicas de los pmc&scs institucionales,

Desarrollar y documentar la preduceion, actualizacion v mantenimiento de sistemas de
Infarmacian.

Brindar seporte y solucion & problemas de funcionamiente de fos sistemas informatices.
Desarrollar prusbas de funcionalidad de los diferentes componentes de sistemas de
infurmeacidn.

Rezllzar desarrollos, mejords v sdaptaciones para diferentes sistenias de Infarmacion,

Verificar periddicamente &l funcionamlento de sistemas de ihformacidn de acuerdo con los
parametras establecidos.

Participar en (a actuatizacion de la documentacion de sistemas de Informacion

Responder por |8 confiabillidad, proteccién y buen uso de la informacion a su quldado y

dispesicion, velando por la integridad de [z misma,

Apoyar Iz rezlizacidn de Instalaciones, conﬁgumdonﬁ actuallzaciones y migraciones de
software.

Realizar transcripcionas de datos y varificar su correccion canforme a decumentos fuente.

. Hacer sequimiento a la adecuada administracien y use de programas y servicios t2engldglcas

relaclonades con la Infermacian gqus repesa &n las bases de datas, a través del aplicative de
“Mesa de Ayuda”.

Participar en e proceso dg jdentificacion, madicidn y control de riesgos operativos
rélacionados con los procesos que se desarrollan en 8 depenidencia,

Participar en el disefio ¥ medicidn de |hdicadores de gestlén de los proced(mientos del drea
de su competencia.

Aplicar y cumplic los principios y normas de archivo y gestian doacumental establecidas en la
Institucion.

Utilizar ¥ mantener actualizades y protegidas los sistemas de [nformacion asoclados 3 sus
actividades en |a dependencia,

Brindar una adecuada, cportuna, eficlente, eflcaz y amable atencidn al usuaric, en |3
prestacion e serviclos.

Atender aportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclamos y sugerendas,
relaclonzdas con los servicios de |a dependencia.

Atdministrar e Ihventario de Wienes, materialgs e ihsurnos de la dependendia, velande por su
eficiente v adecuado Uso, asl como elaborar y prasentar los Informes respectivos.

Cumplir les narmas y protocolas del Plan Institucional de Gestidn Amblental - PIGA.

Cumplir las responsabllidades y competancias establecidas en los Sistemas de Gestidn
Integral y el Modelo Estdndar de Control Interno, asi como facilitar |os documantps y soportes
que le sean solicitades por las instancias cnmpetentes.

Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que anmarcan &l
Sistema de Gestion de Seguridad'y Salud en &l Trabajo.

22 Les demas gue I aslgnen y correspondan a la naturalesa del gmpleo,

V. CRITERIOS DE DESEMPENG

1.
P

Los sistermas de Informacion, su produccion, Implementacidon y mantemimiento se efectos
cenforme a las especificacionas téchicas,

E| sgporte y soludion & problemas de funcichamienta de sistémas Informaticos cumplée las
normas Lécnicas.

Las actividades de monitoran, seauimlento v control del servicio se cumplen conforme a'la
programacion aprehada,

Las pruebas de funcionalidad de los diferentes componentes de sistemas de infermacion san
efectliades seqln los procedimigntos y pargmefros teenicos.

Los desarrollos, mejoras y adaptaciones para diferentes sistemas de informacion son
realizados canfarme a las solicitudes que han sido estudiadas v validadas.

Lg wvarificactén del funcienamiento de sistemas de informacion cumple los pardmetros
estanlecidas.

La actualizacion de & documentacién de sistemas de Informacion cumple las normas v
estandares vigentes,

El aptivb Bn las (nstalaciones, confligurmciopes, actualizaclones y migracionas de software se
race con bassen os precedimlentos y estandares vigentes.

Las transcripciones de datos raflejan flelmente los documentes fuerite.

. E| seguimlento a la administracion y use de pragramas y servitios tecnoldglcos cumple los

procedimientos v estandares estahlecidos.

. Las acciones de prevencién, mitigacidn vy superacion de riesges de -seguridad son

implementadas y se ajustan & los requarimientos técnicos.

. La verificacidn y ragistro del furcienarmignto, mejoras v soporte de los sistemas de informacion

s efeciua de acierdo con les procedimientss.
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13. La administracion de los servicios prestados por ls Mesa de Ayuda se realiza de conformidad

con lps procedimientos establecidos.

4. Les informes; estadisticas ¥ registros son elaborados y actualizados conforme a las normas

VIOentes,

15. Las peticionas, nueias, reclamoy y solicituties son dtendidas ¥y resueltas con eficiencia 'y

oportunided vy, cumplen las normas y procedimientos vigentas,

16 El reqistro de atenclan y prestacldn de servicios estd actualizade y cumple 'os estdnderes

vigentes,

17. l.os usuarios estan expresan sl gonformidad con los servicios prestadas.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS

S 0 B Il

Canstitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estade.
Cédlge Disciplinarie Uniee. : '

Normas v lineamientos generales de servicio al cudadana.

Leyes y normas relecienadas con 18 Educacion Superior.

Sistema de Acraditacion v Aseguramiento de la Calldad en 1ES.

Norma Técnica Colomp@Ena para la Gestign Plblica,

Madele Estandar de Contral Interne.

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Gestion documental.

10. Gobiernp en Linea.

11. Razonamiento cuantitativo.
12. Comunicacion escrita,

13. Lectura critica.

L4, Competenclas cilidadaras.

15 Ofiméatica.
_ VIT. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1, Disefio de estructura de sistemas.
2, Gestion de configuracion de software,
3. Gestian de riesgos y vulherabilidad en sistemas de [nfermacion,
4. Metodolegias para el anélisis, disefio v desarrollo de software.
5. Validagion y administracion de requerimientos de sistemas de infarmacion.
B, Gestion de Reguenmientes Tecnologicos.
7, Logica matematica de primel orden: Logica relacional, Ligics estructural, algoritmos finitos,
algoritmos y estructuras de datas.
8. lenguajes de programacion orientados a platalorma web.
5. Ofimatica avanzada. . ,
_ __\VITl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES POR WIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. L. Aporte técnico - profesional.
2, Orientacidn a resultados, 2. Comunicacion efectiva.
3. Orentacidn al usuario y al cludadana, 3, Gastlon de procedimientos..
4. Compromiso con la crganizacian. 4. Instrumentacion de decislones.
5. Trabajo en equipo.
G, Adaptacidn af cambio.
' _IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTiDIO EXPERIENCIA
Titult profesional en disciplina acadamica dal nicl=o Duce (12) 'meses de expeariencia

basico del conacimliento en; Ingenjcria de Sistemas, profesional relacionada o  dotente
Talematica vy Afines; Ingenlerla Electronics, relzcionada.

Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta profesional.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Para este requisito se podrdn  apllcar  las
equivalendas  relscionadas con Titules de
Postyrades establecidas an el nurmeral 1 del articulo
2.2.2.5. 1 del Decreto 1083 de 2015,

CARTA DESCRIPTIVA N°91

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel} Frofesional
Denominacian del Empleg: Prafesional Universitario
Codigo: 219
Gradp: 08
Numero de cargos: Velhticineo [23)
Dependencia. Facultad donde sea aslanado el empleo.
Cargo del Jefe Inmediato: | Decano de Universidad
| ' II. AREA FLINCTONAL
Facultad donde sea asigpado el emples.
111, PROPOSIT O PRINCIPAL

Pdaina 176 du 203

A



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORTA - Resalucion N® 735

Apecyar y participar en actividades y procedimientos de gestion académico-administrativa que
soporten los proceses institucionales, para contribulr al cumplimlente de los objetivos de los
planes v proayectos Institucionales v [as responsabllidades defa Facultad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la planeacion, elecucion y seguimiente de las acﬂvlﬁades acatiémico-
administrativas y proyectos de 'la facuitad.
Elaborar comunicaciones, actas administrativos, decumentos e informes de gestian.
Proyectar, dasarrallar, recomendar v efecutar acciones gue permitan mejorar |a gestion de
Ios sepvicios a cargo dela facultad.
Participar en los procesos de registro, analisis vy procésamiento de bases de datos y
estadisticas de |a facultad.
Apoyar en las procesos contractuales & cargo de |2 dependencia v los Institlicionales que
requieran su 2poyo.
Utllizar y mantsner actualizados y protegidos los registros en (os sistemas de informacién
asociatlus a sus actividades.
Adminlistrar y velar por 21 cumplimiento de los procedimientos, protocolos, quias y agendas
disefiados para el dptimo funcionamiento de la facultad.
Proyectar, radicar y gestionar las comunicaciones [nternas y externas de & facullad.
Mantenar actualizado el archive ds gestion de [a facultad v velar por su adecuado uso vy
consarvacion, cumpliends con las normas y procedimientos dispuestos: para tal fin.

10, Admivistrar y manténer actualizade el Inventario de blenes, materales & insurmos de la
depentlencia, velande por su eficiente y adecuado uso, asl camo elaborar y presentar los
informes respectivas.

11. Participar en el disefio y medician de mdh;adﬁras de gestidn de| drea de su competencia.

12. Apoyar la elaboracién y presentacidn de resultados de la gestion de la facultad.

13, Brindar uns sdecuada, oportuna, eficiente, efica: y amable atencion 2l wsuarie, en &
prestaciion dé sarvicios,

14, Informar opartunamente sobre situaciones que afectan el desarrollo de las actividades dez o
facultad.

15, Atender oportune v adecuadamente las peticiones, quejas, reclames y  sugarancias,
relacienadas con los servicios de |2 facultad.

16, Curmplir las normas v protocoles del Mlan Institucional de Gestign Ambiental - FIGA,

17. Cutdnlic las respansabilidades v cormmpetancias establecidas en los Sistemas de Gestién Integral 'y
gl Madelo Estandar de Cantrol Interme, asi como facilltar los dociimentoas v soportes que & sesn
sollcitados por las Instancias cempetentes,

18. Cumnplir con las actividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema da Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajn.

19. Las demas gue le asignen y correspondan la naturaleza del amplec.

C __ V. CRITERIOS DE DESEMPENO! [

1. Laparticipacién an |z plansacidn, ejecu:iﬁn v seguimlento de actividades y proyectos cumple
los procedimientas establecidos. .

2. Las comunicaciones, proyectos de actos administratives, documentos e informes de gestion
cumpléen los parametros establecidos en gl disefie v elaboracion de textas institucianales,

b

oE N B I s

3, Las acciones propuestas y ejecutadas para mejorar la gestion de los servicios cumplen las
normas y procedimientos astablecidos.

4, lLa participacién en el reglstro, andlisis y procesamiento de hases de dstos y estadisticss
cumple los esténdares establecidos y las diractrices del jefe Inmediata.

5. 1os registros en lps sistemas de (infarmacian son actualizados v cumplen con las normas de

protecaidn de datos.

6, Las comunitaclopgs [nternas v externas responden a lss solicitudes y cumplen las nermas
vigenles,

7, archiva de gestidn estd actualizads conforme a las normas de gestion documental,

8. FE Inventario de bBlenes, materiales e Insumos estd actualizado conforme a las normas v
procedimientos vigentes.

9. Las peliciones, quejas, reclamos vy sugerencias san atendidas oportunamante y cumplen con
las normas [egales.
El progeso de recepoidn y entregs de carrespondericia Intemna y externa se hace de manera
oporiuna y ordenada, de eclerde a las normas v procedimientos.

10. Las normas v protocolos de hioseguridad, seguridad y salud en el trabaje son aplicadas
confarme a Ips procedimientos y recomendaclones téenicas.

11. Las usuarios manifiestan su satisfaccién por la atencion de sus sqlicitudes,

12. Lz Bartltlpaclan en e meajoramiento de los proceses cumple los protocolos mstitucionales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucan Politica, leyas y normas relacionadas con organizacién del Estado,
Cadigo Disciplinario Unico.

Normas vy lineamlentos generales de servicio al ciudadanc.

Leyes y narmas relaclonadas con g Educacidn Suparior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiente de fa Caligad en [ES.

MNarma Técnica Colombiana para |a Gestinn Pdblica.

Modeln Estdndar de Contrel Interno.,

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en.el Trabajo.

Gestion docurnental.

l_ﬂ Giobigrme en Lines.

D@ NP BN
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11. Raronamiento cuantitative.
12, Comunicacion escrita.
13, Lectura critica.
14. Campetencias ciudadanas:
15. Ofimatica.
VL, CONOCIMIENTOS ESENCIALES,
1. Fuhdamentos de Planﬁn!é—-n.
2, [Estadlstica descriptiva.
3. Evaluacion de proyecios,
4. Elaboracion de informes.
5. Técnicas de Auditona.
6. Admiinistracion de bienes e invertatins:
7. Sistemas de informacidn.
8. Ofimatica avanzada.
_ VL. Cﬁﬂ!’E‘EﬂﬂIﬂE CEIM?GFI.TAMEN‘RLE‘E
COMUNES: I POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional,
2. Orientacion a resultades. 2. Cemunlcacion efectiva,
3. Crnentacion al usuanc y 2l ciudadano. 3.  Gestion de procedimientes.
4. Compromisa con la organizacion. | 4. Instrumentadion de decisiones.
5. Trabaje en equipa.
6. Adaptacidn al cambio.
. REQUISITOS DE nsTUBIQ Y EXPERIENCIA
{ESTUDIO EXPERIENCIA
Titula profasional en disopling académica de Doce (12) meses de experientia profesional
cualguiar ‘hiclep basice dil conocmiento relacionada o docants rélaclunads.
relaclenado coen las funcignes del empleo.
Terjeta prafesipnal en |os cases exigldos porla
[y,
X, ALTERNATIVA
ESTUDIC! ' EXPERIENCIA
Para este requisito se podran aplicar las
equivalencias relaclenadas con Titulos de
LPostyradoes establecldas en el pumeral 1 del
| atticulo 2.2.2.5.1 del Decrato 1083 e 2015,
|
CARTA DESCRIPTIVA N°92
1. IDENTIFICACION I2EL EMPLED. B i
Nived: Profesional ,
Deneminacion del Emplen: Profesional Universitano |
Codige: 219
Grailo: 01
Nimere de carges: Una (1)
Dependencia: Donde se ubigue el ermpleo,
Cargo de| jefe Inmed|ato: Quien ejerza |a direccion de (3 dependencls

11. AREA FUNCIONAL B ]

Donde se ubique al emplen

111, PROPOSITO PRINGIFAL
Desarroliar y ejecutar actividades que contribuyan a |3 prastacion efectiva de los seryicies de la
dependencia,

1V, DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar Ja gjecucian de los tramites de la degendencia,

2. Aender, arigntar y responder |Es Inquigtudes de los usuatios gque soliciten servicics en la
dependincis,

3. Prestar los servicios a usuaries de conformidad can los procedimiantos y normas gue ragllan
las competencias de |a dependencia.

4. Healizar ol estudio y procesamiente de los datos & informacdion que e sea canfiada.

5. Fijarcon & superior jararguico los objetivos v metas para el desarrollo del drea.

6. Participar en la administracion y gestidn documental de la dependencia.

7. Mantener disponible el ragistro actuallzatio de la Informacian de los procesos a su cardd.

B

9.

1

Clasificar, depurar y mantener actualizada la informacion y documentos de los proyectas gue
ejecute la dependencia.
Aslstir en | elaboracion v presentaciGn de |os resultades de la gestidn de fa dependeancia.

0, Cumplir las nermas v protocoles del Plan Institucional de Gestion. Ambiental - PIGA.

ot
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11. Cumplir las responsabilidades y competencias estableciidas en los Sistamas de Gestién Integral y
el Modeln Fstandar de Contral Interng, asl como fecili=r o5 documentos y soportas e e sean
solicitados por [as instancias competentes,

12, Cumplir con Ias actividades v responsabllidades establecidas en las leyes que anmarcan el
Sistema de Gestign de Sequridad y Salud en el Trabajo.

13. Las demas que le asignen ¥V correspondan a la naturaleza del emplec,

V. CRITERIOS DE DESEMPERND.

1. 'Los funcionarios reciben apeyo ofeituhe en la efecucion de trdmites,

2. les usuatios reciben Informacién y orientacién opertuna que permite cumplir |og tramites
conforme a las normas v procedimientos existentas. _

3. Lassolictudes de los usuarios son atendidas oportunamenta cenfarme a los procedimientos
vigantes. ‘

4. Elgestudicl v procesamiento de los datos se reallza con eficiencia y opartunided y, cumple [as
narmas ¥ procedimiantos,

5. LaInformacldn ost2 clasificada, registrada v actualizada conforme a 1as norimas de gestion
documental. _ _

6, FEl apoyn en la elahoracion de presentaciones de resultados as oportuno v cumple con fas

Instrucciones dal jefe inmediata.

- VI. CONOCIMIENTCS BASICOS
Constitucién Politica, leyes y narmas relacienadas con organizacion del Estado.
Codige Disciplinario Unico,
Normas v [[neamientos gensrales de servicio al elidadano.
Leyes y normas rejacionadas con |a Sgucacion Superior
Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en [ES.
Norma Técnica Colomblana pars la Gestién Publica.
Madelo Estandar de Control Interne.
Sistemna de Gestion de Segundad v Salud en al Trabajo.
Gestion documental.

. Goblerna en Linea.

. Rezonamiento cuantizativo.

. Comunicacion escrita;

« Lactura ertlca;

. Competenclas cludadanas.

. Ofimatica.

i o pes i s o (B 00 ST B R
GEDEEE SR Nens WM

NVIT. CONGCIMIENTOS ESENCIALES
Fundamentos de Pianeacion. - .
Estadistica descriptiva,
Evaluacidn de proyectas,
Elaboracion de Informes.
Temicas de Auditoria.
Administracion de bienes & inventarios.
Sisternas de informacian.
Oﬂmélr_ica avanzada,

Jo s W

VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES: | FORNIVELJERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte t8cnico - profesional.
Origntacion a resullados, Comunicacion efectiva;
Origntacidn ai usuario y al cludadano. Gestionge procedimientos.
Cotnprariise con |2 arganizacion, Instrumentacion de decisiones,
Trabajo en edulpo.
Adzptacidn al cambia. _ _- —
X REQUISITOS DF ESTURIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - '| EXPERIENCIA
Titulo profesional en disclipline académica del nlicleo
basico del cangcimients en: Educacion; Enfarmeria;
Antropolagin; Cirle ¥y Audiovisuales; Artes liberdles;
Clenciz  Politice, Relaclongs  internacionales;
Psicalogis:  Administracién; Centaduria  Pobllea;
Econemia; Ingenieria agrandmica, pecuaria y afines;
Ingenieria ambiental, sanitaria vy afines; Ingenieria
Civil y afines; I[ngenieria Industrial y  Afines;
Ingenleria de Sistemas, Telematica y Afines; Biclodia,
micrabiclegla v afihes.

LA EPENES
Bolah pd o

Tarjeta profesional en los cases exigidos por |a lsy.

NIVEL TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO

. CARTA DESCRIPTIVA N°93
| L IDENTIFICACION
Nived; |  Téenico
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Deneminacitn del Emplec: Técnice Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 16

Nomerp de cargos: Cuatro (4)

Dependenga; Donde se ubique el emplea

Cargo del jefa Inmediato: Qulen eferza la direceldn de la dependencia
! L ' 11, AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el emplen

|11I. PROPOSITC PRINCIPAL TN _
Desarrollar actividades administrativas especializadas de cardcter técnico en |2 gestldn de los
precesos (nstitucionales,
IV, DESCRIPCION DE FUNETONES ESENCIALES: -

1. Rl-:-all.zar actividades de soporte técnico y-administrativo necesarias para el cumplimiznto de jas

funciones, planes, proyectos y achividades de |a dependenga.

Apeyar £l monitereo, seauimierita y control de aciividades propias de [a dependencia,

Propaoner mejoras en lz praduccian de Inforimacion relaclonada con la gestlin de la dependencia.

Eldbarar informes y estadisticas sobre gestidn institucional de la dependencia,

Proyectar, radicar y gestionar las comunicaciones internas v extgrmas de (8 dependancla.

Apllcar y cumplir h:rs pringipios v narmas de archive y gestidn documental establecidas en 1a

[nstitucion.

Mantener actualizado @l archive de gestion de |a dependencia y velar por su adecuado uso y

conservacion,

Utiiizar y mantener los sistemas de informacian asoclades a sus actividades en la dependencia.

Mantener actuallzado el inventario de blenes, materigles e insumos de la dependencia, velando

por sy eficienta vy adecuads use, asl como elaborar y presentar los Informes respectivos.

Brindar una adecuads, nportuna, eficiente, eficaz y amabie stencion al usuario; en la prestacion

de servicios.

L1, Informar oportunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades de |a
dependencia.

12, Atender opertuna vy adecuadamente las petlciones; gquejas, reclamos vy sugerencias,
relacionadas con los servicios de la dependencia.

13. Cumplir las normas y protocelos del Plan Institucional de Gestidn Ambiental = PIGA.

14. Cumplir las responsabilidades y competencias estabilecidas en los Sistemnas de Gestian Integral y 2
Modelo Estandar de Contrel Intemo, asi como facllitar los documentos v soportes qus e sedn
sdlicitados por'las Instancias competentes,

15. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las feyes que enmarcan e
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef Trabajo.

16. Las demas que le astgnen ¥ correspondan a la naturaleza del empleo.

0 __ V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Lasattividades de soporte técnice Y administrative contribuyen al cumplimiento de los abjetivos
establecidos.
La distribucion, radicaciaon y proyection de comunicaciones intemas vy externas cumplen fos
proacedimigntos de gestian documental,
El archive de gestion de |z dependencla esta actualizade y sus documentos son conservados y
protegidos corforme & las normas de aestlon dottimental,
La utllzacion vy mantenimiento de los sistemas de |nformacion administrativa cumple con lps
procedimientas y normas internas.
El inventario de bienes, materiales e (nsumaos de la dependencia estad actualizado y cumpie con
las normas intemas.
La arganizacion del archive vy la gestion documental cumple las normas y procedimientos
internos.
Las Informes de la dependencia son elaborados cportunaimente y contienen datos relevantes,
Las normas v protecalos de blosegquridad, higiene y segurldad Industrial son aplicadas confarme
a los procedimisntos y recomendaciones téonicas.
El monitores, sequimiento v control de las actividades contribuye al eficiente, eficaz v efectivo
manejo v administracion de les recursos de la Institucion.

. Las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relaconadas con lps servicios de (&

dependencia, son atendidas bporbunamente y cumplen con las normas legales vigentes,

: V1. CONOCIMIENTDS BASICOS

Canstitucian. Pﬂ"‘tTﬁL leyes y normas reian:mnadas con organizacion del Estado.
Cadigo disciplinano inico.

Normas y lineamientgs generales de servicio al cludadana.

Razomamierto cuantitativo.

Caomunicacion escrita.

Lectura critica.

Campetencias ciudatianas,

Ofimatica.

N, lasln
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VIL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Leyes y normas relacionadas con la Educaciin Superior.
Sisterna de Acreditacién v Aseguramiento de la Calidad en 1ES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestien Pablica,
Modelo Estandar de Control Interno:

|
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Sistama de Gestion de Seguridad v Salud en el Trahajo.
Gestibn documental.
Ternicas de Audltona.
Tecnlcas de comunicaclan,
Elanoracion de Informes.
1{1 Administracian de blenes e'lnventarios,
11, Sistemas de informacién.
12. Ofimatica avanzada.
— _ V1L, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DOl b

co@No WY

. COMUNES: PORINIVEL- JERﬁRQU!f.‘O
1. Aprendizaje contindo. - | 1, Confiabilidad técriica.
2, Orlentacién a resultados. _ 2, Disciplina.
3. Orientacién al usuaric y al ciudadane. 3. Responsabilidan.
4.  Compromiso con la organizacian.
5. Trabajo en eguipo.
6. Adaptaclon al cambio.
= AT — X, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA.
Titulo de formacian tecnolégica en disciplina Seis [B) messs de experiencia relacionada o

académica del nucleo basice del conocimiento laboral.
#n: Admiinistracion, Economis,  Ingenierfa
Industrial o afines, Inganieria cde Sistemas,
Telematica v Afines.

0 aprobacion de tres (3) afhes de educacion O quinee [ 15) meses de experencia relacionada
superior en la medalidad de formaclon o laboral,

tecnpldégica’ o profesional o universitaria del
nicles basiwo  del  conocimienta en:
Administracidn, Economis, Ingenleriz
Industrial o afines, [ngepieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

X, ALTERNATIVA

| i ESTUDIG ] _| EXPERIENGIA
Para este empleoc se aplicaran las equivalencias cmntempladas &n el Articuln Quinto de la presents
Resallcion.
CARTA DESCRIPTIVA N°94
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Tecnico
Denominacién del Emplen: Téonleo Administrative
Cadigo: 367
Grada: 16
Nimero de cargds: Dos (2)
Dependencia Direccion Financiera
Cargo.de| jefe Inmediato! Diractor Fnanciera

11 AREA FUNCIONAL

Direcclin Financlera

. 171 PROPOSITO PRINCIPAL
Decarroliar actividades fingnicleras sspecializadas de cardcrer tecnico en [a gestion de les procesos
Institudlonales.

1V. PESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

Farth:lpar en la ejecucién y control de actividades, plénes y proyectos de la dependencia.

Efgctuar operaciones y caletlos financieros que permnitan &l cumplirmiento de las abligaciones a

carga de la dependencia.

Participar &n a elaboracion v presentacian de informeas de gestion financiera.

Programar y dasarrollar actividades de monitoree, segulmierto y control de la gestion financiera.

Utlizar v mantener actisdlizados y protegides [os sistemas de Inforimacién financiera asaciados a

sus actividades, de acuerde con las normas v procedimientos. '

Actuglizar, re?istrar y velar per €l cyidado de libres, actas, informagion y archives de la gestidn

financiera de |a dependencia.

Archivar y conservar la documentacion de respaldo, comprobantas, registros y transacciones de

acierdo a las normas y procadimientas defirnidos,

Velar por la actualizacion y aplicacion de las nermas, raglamentes y procsdimientos financiares

que expidan las entidades competantss sabre |a materia,

9. Elaborar, estudiar y preparar decumentos e (nformes sobre gestidn financiera con base en los
datos v estadisticas de Izs operacinnes y soportes de la dependencla.

10. Preyectar, desarroliar, recomendar v ejecutar acciones que permitan mejorar |a gestion de Ios
servicios a cargo de la daperddencia.

11. Prayectar comunicaciones v actos administrativos de la dependenciz.

12. Aplicar y cumplir los principios y narmas de archive y gestion documental establecidas en la

Institucidn.

| oA R
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13, Particlpar en la definicion y medicion de indicadores de gestian financiera de la dependencia.

14. Participar en estudios e investigaciones gue permitan mejarar (a prestacidn de los servicios de la
gepentdenca y el opartuno cumplimiento de los planss y proyectos.

15, Brindar una adecuada, aportuna, eficiente, eficaz y amable aténcidn al usuario, en la prestacion
de serviclos:

16, Atender oportuma y adecuadamente las peticiones, gquejas, reclamos y sugerencias, relacionadas
<on los servicios de |a dependenda.

17. Cumplir las normas v protocalos del Plan Institucional de Gestidn Ambiental — BIGA

18. Cumplir las respensabilidades y competencias establecidas en lps Sistemas di Gestian Integral y &l
Modelo Estandar de Centrol Interno, asi como fac|itar los documentos y supottes que le sean
sdllcitados por las instancias competentes.,

Lg, Cumplir con las aclividades y résponsabilidades establecidas en (25 leyes que enmarcan el Sistama
de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Las tlemds fue le ahtgnen ¥ correspondan 8 la naturaieza del empleo.

____ V. CRITERIOS DE DESEMPEND. _

1. Las actividades y aperaciones financleras son Ejecutadas de amcrde a las normas vy
procedimlentos, y contribuyen al cumplimiento de Ins abjetivos establecidos.

2. Las operacinnes; registros v procedimientos financieros cumplen [as normas ¥ procedimientos
vigentes.

3 Losinformes y datos fingncieros son confiables y se presentar con calldad y oportunameante.

4, El'monitores, sequimietite y contrel de las actividades financiera contribuye al eficiente, eficaz y
efectivo manejo y administracion de los recursos de la Institucién,

5. Los sisternas de informacion financlera, reaistros v basss de datos se encuentran actualizados v
organizados para su adecuado uso.

6. El archivo, registros e informacion financiera se encuentra ordanada, scgura v actualizada de
acuerdo 2 las normas y procedimientos definidos, v contribiuyen 2l manejo shciente de Is
informacion y a fa conservacidn de los documentos.

7. Las peticlones, quejas, reclamos v sugerencias, relaclonadas con la gestion firnanciera son
atendidas opertunamente y cuinplen con |as narmas v procedimlentos, )

8. Los usuratios Internos y externas reportan satisfaccian en Iz atencidn del servicio,

9. Las normas, procedimientos y actividades dal Sistema de Calidad y & MECI se cumplen v atlenden
con eficlancia v oportunidad.

— ' VI..CONOCIMIENTQS BASICOS

L. Constitilcién Politics, leyes v normas relaclonadas con organizacién del Estado.

2. Cduigo disciplinario anico. .

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Razanamiento cuantitative

5. Comumcacion escrita.

6. Lecrturaeritica,

7. Competenclas clbdadanas.

8, Ofimatica.

VL CONOCIMIENTOS ESENIIALES

1. Leyes y normas relacionadas con la Edycacion Superior.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramianto de |z Calldzd en [ES,

3. Norma Técnica Colembiana para la Gestién POblica.

4, Maodelo Estandar de Contraol Interno,

5. Gestion documertal,

5. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

?. Mormas de gestion presupuestal, contable y de tesoreria dal secter publice.

8., Sistemas de informacion flinanciera,

9, Conocdmientos bdsicos en planeacién y andlisis financiere,

10. Conacimientos hasicos del Régimen Tributaric.

11. Administracion de hienes e inventarios.

12, Ofimaticz avanzada.

i B VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continue. 1, Corfizbllidad técnica,

2. Orientacian a resyltados, 2. Discipling,

3. Orientacidn al usuario y al ciudadang, 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con |2 organizacion.

5. Trabajo enequipe.

6. Adaptacién al cambio.

¥, REQUISITOS DE E$TLIB1D Y EXPERIENCIA.
: ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplina 5215 (6) meses de experigncia relacionada o

académica del niclee basico del conocirmiento laboral.

an: Administragidn, Contaduria  PlbGlica,

Ecoriomia, Ingenieriz Tndustdal o afings,

Ingenieria de Sistemas, Talematica y Afines.

O aprobacian de tres (3) afins de educacian

superior en la modalidad de formacien

tacnoldgica o profesional o universitaria del
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nicles  basice del  conocimiento  em: @ quince {15) meses de experigncia relacionada
Administracion, Contaduria Plblica, Coonomia, o laboral.

Ingenleria Industridl o afines, Ingehieria de
Slstemas, Telematica y Afines,

- X, ALTERNATIVA
ESTUBIC [ D E}!FEF(HENCLR
F'ara este pmpled se aplicardn las equwaicnnas CGHtEmpIEGE‘: en @l Articulo Quinto de la presents
Resolleidi,
CARTA DESCRIPTIVA N°95 -

I 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED:
— Nivel: Tecnice o |

Dehomihacion del Emplen: Tecnice Administrativo

Codigo: 367

Gratlo: 14

Numers Emplecs: | Uno (1]

Danendsncia: | Direccign Financiara

Cargo del jefe inmediato: | Quien pjarza lp direccion de la dependencia

1. AREA FUNCIONAL

E)ire:dc'm ﬁnanciera

_ 111. PROPOSITO PRINCIPAL -
Desarmllar as:twmades financieras especializadas de cardcter técnico en |a gestian de los procesos
institiucianales.

) V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES: . '
1. Realizar actividades de sopbrte técnicy financiera para el cumplimlente de las funciones, planes,
prayectos y actividades de la dépendencia.

Apoyar fa gestién de |as operaciones presupuestales, facturacion, crédito, cartera, estampillas,

tesareria v contabilidad.

Realizar actividades financieras relacionadas con los servicios gue prestala dependencia.

Utilizar v mantener los sistemas de informacion financiera y demas asociades a las actividades de

Iz dependenrcia.

Garantizar la actuslizacion, ragistro, custadia y calidad de los libras, actas y demas doctmantis

relacionados con la gestién financiera y el patrimanio de Ia Institucién.

Apovar la elaboracion de informes y estadisticas sobre gestion financlera Institucional de fa

dependencia.

Mantener sctualizado el archive de gestion financiera de la dependenoa y velar por su adeciade

Lse y conservacidn.

Apayar el menitoren, segulmiento y corntrel de actividades financieras.

Proyectar, radicar v gestionar ias comunicaciones nternas y externas de |5 dependencia,

0. Aplicar v cumplir los principios ¥ normas de archivo v gestién documental establecidas er |5

Institucion.

11. Administrar ¥ mantener actualizado el Inventario de hienes, materiales e jnsumos de la
dependencia, velando por su eficiente v adecuado uso, asl como slabarar y presentarlos infarmes
FESpECHVOS,

L2, Atender oportuna vy adecuadamente [as peticlones, quejas, feclamas y sugerancias, relacioriadag
cpn los servicjos de la dependencia. _

13, Cumpliv las narmas ¥ protocolos del Plan Institucional de Gestidn Amblental — FIGA.

14. Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral v el
Maodelo Esténdar de Contrgl Interno, asi comao Tacilitar fes decurnentos y sopertes gue le sean
sollcitatlos por las ipstancsEs competentes,

L5. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el Sistama
de Gestion de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo,

16. l.as demas que g asignen y corresponian a la naturaleza del emples.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND

El soporte téctico financiero cumple con las normas y procedimientos establecides.

El dpoyo a la gestién de operaclones presupubstales, facturacién, crédito, cartera, estamplilas,

tesoreria y contabllidse cumple con las normas vigentes.

Las actividades financieras se sjerutan atendiendo las normas v procadimientos establecldos.

La utilizacién v mantanimiento de los sistemas de informacién cumplz los protaculos establecidos,

La actualizacien, registro, custoedia y calidad de los libros, actas y demas documentos se amplen

conférme a [os procedimientos y prolocslas vigeites.

Fl aptyo en |3 elabaracién de infdrmes y estadisticas &s atendido conforme a Instrucciones del

1efe inmediato,

7. Elarchivo de gestidn financiera esta en usc 'y sU conservaclan cumple las noimas y procedimientss
de gestion documental,

B. El apoyo al meonitarso; seguimients v contral de actividades financieras cumple las normas v
procadirmientos vigentes.

9, Las comunicaclonas Internas y externas sor elaboradas y tramitadas conforme a las normas y
procedimientes vigentes.

10. Bl archivo y gestion documental se reallzan conforme a [as normas y procedimientos establecides,

b - T, T TV B
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11. B inventario de bienes, matenales e insymos estd actualizads y cumple las normas v
procedimientos vigentes.

12, Las petimones, guelas, reclamas y sugerencias son stendidas conforme 3 las nermas y
procecimientos vigentes,

i3, Los usuarios son atandidos cen oportunidad y eficlencia, y reportan satisfaccidn en la atencion

recibida. i .
VI. CONQCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucidn Politica, leyes y normas reiacionadas con organizacian del Estade.
2. Codigo disciplinario dnico.
3. Normas ¥ lineamlentos generales de servicio al cludadane.
4. Baranamiento cuarititativo,
5. Comunicacian escrita.
6, Lectura critica.
7. Competencias cidadanas.
8. Ofimatica.
VIL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES.
L. Leyes y normas relaclonadas con la Edlicacion Superiar
2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad =n 1ES.
3. porma Técnica Colombiana para la Gestidn Pablica.
4. Modelo Estdndar de Contral Interna.
5. Sistema de Gestlén de Seguridad v Saluc en el Trabajo.
‘B, @Gestion dooimantal,
7. Normas de gestion presupuestal, contable y de tesoreria del sectar piblice.
8, Sistemas ce |nformacién financlera.

9, Conocimigntos basicos en planeasion y andlisis financiero.
10. Conacimiantos basicos del Regimen Tributario.
11. Administracion de bienes e Inventarios.

12, ,Qrir_nénu avanzada.
VI3, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1, Aprendizaje continuo. 1. Confiahilidad técnica.
2. Orientecién a resultados. 2. Disciptina.
3. Orientacion al usuario v al ciudadano. 3. Responsabllidad.

4. Conipromise con le organ|zacian,
5. Trabaje en equlpo.
6. Adaptacion al cambio.

~_ X REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA.
Titulo de Tormacien tecnolégica ¢ aprobacion Nueve [9) meses de sxperiencia relacionada o
die tres (3) afios de educacidn superior en |a laboral,
modalidad dp  formacidn  ftecnolégica o
protasional e universitaria, en disciplina
académica del nicles basico del conccimiento
en: Administracidn, Contaduria  Pablica,
Econoimia, Ingenieria Industrial o &fines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
K. ALTERNATIVA
ESTUBIC. [ EXPERIENCIA
Para este emplec se aplicaran las equivalancias contempladas en el Articulo Quinto de Ia preserite
Resolicion.

CARTA DESCRIPTIVA N°96
il. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidén del Empleo: Tacnlco Administrative

Codign: 367

Grado: 12

Mimere de caraas: Uha {1)

Dependencia; Centro para la Regionalizacion de la Educacién
v las Oportunidades - CREO

Cargo del 1efe Tnmetllato; Director Centro pard |a Regigralizacion de la
Educacidn v las Oportunidadss - CREQ

[ 11, AREA FUNCIONAL

Centro para |a Regionallzacidn de la Bducacidn y las Dportunidades - CRED

. ) i} 11 PROPOSITO PRINCIFAL IR
Pesarrollar actividades adminisirativas especidlizadas de cardcter técnico en la gestién de los
procesos institucionales. _

1V, DESCRIPCION DE FUNTIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de soporte técnico y administrative necesaras para el cumplimiento de las
funciones, planes, proyectos y actividades de la depandencia.
2. Apoavar ol monitores, seguimiento y cantrol de actividades praplas de [a dependencia.
3, Proponer mejaras en la produccidn de Informacidn rélacionada con la gestién de Iz dependericia,
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Elaborar Informes v estadisticas sobre gestion institucional de la dependencia.

Proyectar, radicar v gestionar |as comunicacianes intemas v externas de [a dependencia.
Aplicar y cumpllr los principios y normas de archivo y gestian documental establecides an la
Tnstitleian,

Mantener actualizadeo el archlveo de pestién de |3 debendencla y velar por sU adeciuado uso y
conservatian,

Utilizar ¥ miantener los sistemas de informacién asociados a sus actividades en la dependencia.
Mant=ner actualizado el inventaro de hisnes, materiales e insumos de la dependencia, velando
porsu eéficiente y adecuado uso, asi camo elabarar y presentar los informes respectivos.

10, Brindar una adecuada, oportuna, efidente, aficaz y amable atencidn al usuario, en [ prestacion
de servicios,

11, Informar opastunamente sobre situaciones gue afecten el desarrollo de las actividades de |a
tepandencia.

12, Atender oportuna y adecuadamente las peticiones, gquejas, reclamos v sugerencias,
relacionadas con los servicios de la dependancia,

13. Cumplir las narmas y protocoles del Plan Institucional de Gestidn Amblental - PIGA.

14, CUmplir las ressonsabllidades v competencias establacidas en |os Sistamas de Gastidn Integrsl ¢ el
Modele Estandar de Cantral Interno, asi come fcllitar los doimentes y soportes que le sean
solicitades por las instanclas competantes, _ _

15, Cumplir con las actividades y responsabjlidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistama de Gestion de-Segunidad y Salut en el Trabajo.

AB. Las demas que Iz asigrien y correspandan @ la naturaleza del emplao.
_ V. CRITERIOS DE DESEMPEND -

11, Las uﬂti\ﬂﬂﬂ'dﬂs e smpﬁrte técnico v edministrative contriblyen al cumplim|ento de fos chietives
estahlecidos:

12. La distribucian, radicacién y proyeccian de comunicaciones internas v externas cumplen los
procedimientos de gestion documental

13, El archivo de gestion de 'a dependancla estd actuallzado v sus documentos son conservados y
protegidos conforme a |as nermas de gestldn decumental.

14. La utilizacién y mantenimiento de les sistemas de informacion administrativa cumple con los
procedimientos y normas Internas.

15 Bl inventario de ptienes, materiales & nsumos de |a dependencia esta actualizado y cumple can
las narmas internas.

16, La arganizacidn del ardtivo y la gestidn documental cumple las normas y procedimientos
internos,

17. Los Informes de |a dependencia sor elaborados aportunamente y contienen datos relevarites.

18, Las normas v protocolos de hleseguridad, higlene y segquridad Industrial son aplicadas conforme
a los procedimientos v recomendaciones tcnicas.

18. B momtoren, seguimiento v control de (as actividades contribuye & eficiente, sficaz v efective
manejo v adminlstracion de lgs recursps de la Institucion.

20. Las peticionas, queias, réclamos Y sugerencias, relationadas con los soanvicios de la

dependenca, son atendiiias oportunamente y cumplen con las normas legales vigentes,
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 1l

il

e M

1. Constitucidn Politica, leves y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Chdigo disciplinarie dnico.

3. Normas y lineamientos qenerales de serviclh al cludatdano,

4. Razonamlento cuantitativo.

5. Comunicacian esarite

6. lLectura critica.

7. Comoetencias cludadonas.

B. Ofimatica.

| VI, CONOCIMIENTOS ESENCIALES — _|
L. Leyesy narmas reléclonadas con la Educacion Superior.

2. Sisterna de Acreditacion v Aseguramiento de la Caiidad en 1E5.

3. Norma Técnica Calombiana para la Gestion Publica.

4, Modelo Estandar de Cantral Intorno,

5. Sistema de Gestldn de Seguridad ¢ Salud en | Traliajo.

6. Gestion documental,

7. Técnivas de Audltoria.

8. Teécnicas de comunicacian.

9. Elaboracion de inforrmes.

10, Adiministracian de bienes @ [nvantarios,
11. Sistemas de lhformacion.
12. Ofimatica avanzads,
MIIL: EEJMFETENCMS CDMPDRT&MEHWLES B
'COMUNES “POR NIVEL IERARQUICTH
Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad tecnica.
QOrientacidn 3 resultadoes., 2 Disciphna,
Qrientacion sl Usuario y 3l cilidadano, 3. Responsabilidad.

Compram|sc con |a arganizacién.
Trabaic en equipo.
Ataptacion al cambis.

lovis -

1X. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

[
L
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(ESTUDIO : EXPERIENCIA |
Titulo de Tormaciin womca profesional en Seis [(6) meses de experiencia relacionada o
distipling académi@ del nlcleo basico del laboral,

ronpclmiento en: Administracidn, Ecanomia,
Ingenieria Industrial o alines, Ingenieria de
Sistemnas, Telamdatica v Afines.

O aprobacion de tres (3) afcs de educacin O tres (3) meses de experiercia relacionada o
superier en la modalidad de Fformacidn laboral.

tecnologica o profesional o unjversitaria del
nicleo basico  del  conocimiento en:
Administracion, Economia,  Ihaenigria
Industrial o afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y-Afines..

I

K. ALTERNATIVA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Para este empleo se aplicaran las equivalencias contemipladas en el Articulo Quinto de la presente
Resolucion.

CARTA DESCRIPTIVA N°97

fin IDEN'I'TFIEAQQN = L B
Nlvel! | Téchico
Denominacion del Emplea: | Tecnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 09
Mimero de cargas: Cincuenta ¥ noho [(58)
Dependencia: Donde se ubigue ¢l empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quian ejerza la direccién de la dependencia

/1. AREA FUNCIONAL

Dende se uﬁquJe el empleo

_ 111, PROPOSITE PRINCIPAL b
Desarrollar actividades administrativas de caracter técnico en la gestion de los procesos

institucionales.
V.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apovar la planeacidon vy ejecucion ce actividades de |a dependencia.
2. R=alizar actividades adininlstrativas relgcionadas con las funclones y servicios gque presta la

dependencia,

3. Apoyar la elaboracién y prasentacidn de informes de gestion administrativa. .

4. Proyactar, radicar ¥ gestionar i2s comunicaciones Internas v externas de a2 dependencia.

5. aplicar y cumplir fos principios y nermas de archive vy gestion documental establecides =n la
Institucidm.

G, Mantsner actualizado el archive de gestidn de la deperdernicia y velar por su adecuado uso y
CONSErvacion.

7. Utikzar vy mantener actualizados v protegidos los sistemas de Infermacidn ascciados & sus
actividades en |3 dependencia.

8. Administrar v mantener actualizado el inventario de hienes, materiales e msumos. de g

dependencia, velando por su eficiente v adecuado uso, asi como elabarar v prasentar los informes
respectivos.

9. Cumplir conlas normas v protocolos de Plan Institucional de Gestian Ambiental - PIGA,

10, Brindar una adecuada, cpartuna, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuarle, en la prestacién
de servicios.

11, Informar eportunamente sobre stuacionas gque afecten el desarralle de las actividades de la
dependencia,

1Z. Atender aportuna v gdecuadamente (25 peticiones, quejas, reclamaos y sugerancias, ralacionadas
can los servicios de s dependenca,

13, Cumplir I35 normas y protocdlos del Man Institucional de Gestlon Amiblental — PIGA,

14, Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en o Sistemas de Gestifin Integral v el
Madelo Estdndar de Control Interno, asi come feclliter los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes,

15. Cumplir can las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes gue anmarcan el
Sisterna de Gestidn de Seguridad y Szlud en el Trabajo.

16. Las demas fue Ie asignen y correspondan 2 la naturaleza del empleo.

] \\. CRITERIDS DE PESEMPENG

1. La planeacion v ejecucion de actividades de 1a dependencia cumple los lineamientos del Plzn de
Accidn y 125 decislohes del Consejo de Planeacidn,

2. Las actividades administrativas cumplen las hormas y procadimientos exlstentes,

3. Los Informes son elaborados oportunamente y su contenido refieja los asuntos de gestion = cargo
del empleado.

e

Pagina 186 de 203



UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA ~ Resolucion N® 735

Las comunicacionss intermas y externas son opartunas, claras y respunden_ms temas requeridos,
El atehivo de gestian de la dependencia esta actualizado, organizado y se conserva conforme a
laz normas de gestién documental.

&, La utllzacién y mantenimlento de los sistemas de infermacién asecindos 3 1as actividades cumple
2

] 5

con les procedimientos y normas establecidas. .

La administracidn ¥ mantenimianto del inventario de bignes, materiales e insumes de I3

dependancia se cumplen conforme a las nerrmas y procedimientas establecidos,

Las normas y protecolos de bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo son aplicadas-confarme

& les procedimientos y recomendacianes técnicas.

9. Los usuarios se sienten satisfechos con la atencion ofrecida en la dependencla.

10, Las peticiones, queias, reclamos y sugerendas, relacionadas con los servicios de [a dependencia,
son atendidas aportunaments v cumplen |as normas legales vigentes.

VI. CONQCIMIENTOS BASICOS!

1, Constitucién Politica, leyes y normas relacioradas con organizacién del Estade.
2. Codico disciplinario dnico.

3. Normasy linsarmientos generales de servico a8l ciudadana,

4. Raronamisoto cuantitEtve.

E, Coamunicacidn escrita.

6. Lectura critica,
7. Competencias ciutdadanas,
8. Ofimatica. _ _
[ VI CONOTIMIENTOS ESENCIALES (olen™
1. Leyesy normas relacionadas con |a Educacion Svperjor.
2. Sistema de Acraditacién v Aseguramiento de |a Calldad en 1ES.
3. Morma Técnica Colombiana para la Geshién Plblica.
4. Motdels Estandar de Control Interno,
5, Gestidn doclimetital.
6, Técnicas de comunicacldn.
7. Administracian de blenes e inventarins.
8. Sistemas de infarmacian.
8. Ofimatica avanzada.

- VIIl, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES K
i COMIINES | POR NIVEL JERARQUICC
1. Aprendizaje continuo, 1. Caonfidbilidad técnica.
2 Onentacion a resgltados . | 2. Disciplina.
3. Orientacion al usuario v al ciudadano. 3. Rasponsabllidad.
4. Compromise con |8 organizedion.
5. Trabajo en eqguipo.
6. Adaptacldn al camiblg. .

1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

\ESTUDIO EXPERIENCIA —
Aprobacidn de dos (2) afnos de educacian Sels (6) meses de experiencia relacionads o
superior de pregrado en disciplina acadérmica laharal.

de arliquier nlclen basico del conocimienta
relacignado gon las funcignes del emplee.

X. ALTERNATIVA

e —

'ESTUDIO | (EXPERIENCIA

Para este empleo sa aplicaran las equivalencias contempladas en ¢ Articdlo Quinto da |2 présents
Resolicidn,

CARTA DESCRIPTIVA N°98

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED N T

Nivel: Técnlco

Denaminacién del Cmplea: Técnivo Administrativo

Codige: 367

Grada: o]

Noarnero de cargos: Onee (11)

Dependencia! Donde se yblaue el empleg,

Cargn del jefe Inmediato: Qulen ejerza la direccidn de la dependericia

1. AREA FUNCIONAL

Donde se ublgue el emplec

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades financieras de caracter acnicoen ja gestion e lus procasos institucionales,

Dt IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la planeadidn y ejecucion de actividades de la dependencia,

Apoyar la planeacion y gestién de |as operaciones financieras.

Reallzar actividades financieras relagionadas con los serviclos que presta la dependencia.
Utilizar v mantener actualizados y protegidos los sistemas de informacion financlera y demas

b

asoctados a las actividades de la dependencia.
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5. Garantizar la actualizacién, registro, custodia v calidad de los libros, actas y demas documentos

relacionades con la gestian financiera y el patrimaonio de la Institucién,

Apoyar la elaboracion y presentacicn de Informes de- gestitn financisra.

Proyectar, radicar y gestionar comunicaciongs Internas y externas de ia dependencia,

.;rpg::ar J‘E: cumplir 16s principios y normas de archive y gestion documental gstablecidas en la

nstitucion.

Mantener actuzlizado el archive de gestion de la dependencia y velar por su adecuadn uso y

conservacion,

L0, Administrar y mantencr actualizado el nventario de enes, materiales e nsumos de (8
gependenca, velando por su eficlents v adecuado s, as como elaborar v presentar los informes
respactivos.

L1, Cumplir con las norimas y protdcoles del Plan Institucional de GestiGn Amibiental - PIGA.

12 Brindar una adecuada, oportuna, eficlente, eficaz y amable atencion al usuario, en |a prestacion
de servicios.

13. Inforrmar opartUnamente sobre situacionss gue afecten el desarrollo de las actividades de la
gepandenca.

14, Atender aportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclames v sugerencias, relaclonadas
con las servicios de la depéndencia,

15, Cumplir las normas y prétacoles del Plan Instituclonal de Gestien Ambiental - PIGA,

LE. Clmolir las respensabllidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestidn Inteqral v el
Modelo Estdndar de Control Intermo, esl como faclitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias campetentes.

17. Cumnplir con fas actividades y responsablligades establecidas en |as leves gque enmarcan el
Sistema de Gastidn de Seguridad y Szlud en el Traba)i.

18. Las demis gue l= asignen y :crres;ondan B Ja naturaleza del empleo.

LI e

1. L= planeacidn y ejecucitn de artswdaﬂes de la ::repentlm:sa cumple los |iIneamizntos del Plan de
Accion y las decisicnes del Consejo de Planeacian. _ _ _

2. La planeacion y gestién de las operaciones presupuestales, facturacldn, crédito, cartera,
estampilias, 1esarera y contabilidad cumple |as normas y progedimientos finandearos vigentes.

3. las actividades financieras contribuyen 3 mejorar la calidad de las funciones y servicios a cargo
de la dependenc=.
4. Ls utilizadon y mantenimignta de los sistemas de informacion financiera' cumple les

pracedimientos y normas hterias,

5. Laaclualizacian, registro, custodia y calidad de los |ibros, actas y demds documentos relacionades
con la gestién financiera v el patrimonio de fa Institucion se reajiza oportunamente v cumple con
las normas vigentes.

6. Los informes de gestion financiera reflejan la realidad econdmica de ia Institucidn.

7. Las comunicaciones inlernas y externas son oporiunas, claras, responden a los temas ragueridos
¥ cumplen las notmas existentes,

8, Elarchivo de gestidn de la dependancia estd actuallzade, organlzade v se conserva conforme a
Ias normas de gestion docurmnental.

9. Los informes sobre situaciones que afectan el desarrolle de las actividades en la dependenoa son
elaborados opertinaments y contienen datos relevantes que permiten tomar decsiones en la
superacion de las mismas.

Ik Las peticiones, quejas, reclarmosy sugerenclas, relaclonadas con s servicios de 13 depéndbbcia,

son atendidas gportunamente y cumplen las normas legales vigentes,

. Las hormas y protocolos de bloseguridad, seguridad y salud en e trabajo san apllicadas conforme

a los procedimientes y recomendacionas téenlcas.

. l..nsi u;uaﬁbs son atendidos con oportunidad y eficiencia, y reportan satisfaccién en la atencion

regibida.

-
na e

VL ICONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucidn Palitica, leyes y normas relacionadas can organizacion del Estado.
Codigo disciplinarns anico.
Normas v lineamlentes generales de servicio al gludadano.,
Razonamiénto cuantitative,
Cainunicacion escrita.
Lectura critica.
Competancias cludadanas:
Ofimatica.

DO U BN

VIL CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Leyes y normas relacionadas con (a Educacion Superior.
Sistema de Acreditaciin y Asegurarmiento de la Calidad en 1ES.
Norma Tecnica Celombiana para la Gestioén Plblica.
Modeln Estandar de Control Interno.,
Sistema de Gestian dé Seauridiad ¥ Salid en 2| Trabajo.
Gestlén documental,
Normas de gestion presupuestal, contable y de tesareria del sector publico.
Sistemas de Informacion financiera.
Canccimientos basicos en planeacidn y analisis financlero,
1D Conocimiznlos basicos del Ragimen Tributsrio.
LL. Administracion de blenas & Inventarios.
12, Ofimatica avanzada.

B WN e AN
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\.'III.. COMPETENCIAS. CDH PORTAMENTALES

CE}MUNES POR NIVEL. 'JERERQUICG
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiahilidad técnlca.
2. Onentacidn a resultados. 2. Disciplina.
3. Orientzcidn al usuario y al cludadane. 3. Respuonsalilidad.
4, Campromiso con |a organizacion,
5. Trabajo en eyuipg.
6. Adaptacién al cambin. - —

I1X. REQUISITOS DE ESTUDIQY EXPERIENCIA

'ESTURIO _ EXPERIENCIA
Aprobacidn de dos (2) anos de educacidn Sels (6) meses de experiencia relacionada o
supenor de pregrade en discipling académice iabiaral.

del niclec bdslco del cenocimienta en:
Administracidn; Contaduria ®ihlica; Econgmia;
Ingenieria Industrlal ¢ Afines; Iﬂgnnieﬂa da
Sistemas, Telamatica v Afines.

X. ALTERNATIVA

ESTUDIO l EXPERIENCIA
Para este empleo se aplicaran las equivalencias contempladas en el Articulp Quinto de [z presente
Resclucion,
CARTA DESCRIPTIVA N°99
1. TDENTIFICACION.
Nivel: Técnlco
Renominacian del Emplea: Técnico Administrative
Cadigo: 367
Grado: o9
Nimero de cargos: Ciheo (&)
Dependencia: Dande s¢ ubique ¢l emplec
Cargo del jefe Inmediats: Quien elerza la direccion de la dependencla

II. AREA FUNCIONAL

Bonde se ubigue el ernplea

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Dasarrcllar actividades operativas, de servicios generales y de transporte de apoyo en los
procesos |nstitucionaies.

TV DESCRIPCION BE FUNGIONES ESENCIALES

Prastar servicios de apoyo requerdos en las diferentes dependencias. _
atender lahores de apoyoe admimstrative requaridas en el curmplimiento de sus actividades,
Recibir instrucciones del jete iInmediato sobre la distribucion y realizacion gel trabajo

Pignear, ordanizar, dirigir, aiecutar y controlar con efoenca el desarrollo de los proyecios, y lac

actividades proplas de su trabajn,

Informar aportunamente a fa dependencia encargada del mantenimiento y reparacion de los

vahiculas, Implemeantos y herramientas utilizadas, todo tipo de fallas o dafios presentados en los

mismaos v en casn de sar necesaric realizar algin tramite ante companias asequradoras.

6. Realizar mantenimiantos preventives y correctivos asociados & servicios generales.

7. Efectuar diliuencias externas cusande |as necesidades del servitio [0 requieran,

8. Administrar Insumos y clementos gue se le asigrien pata el desariollo de sus actividades,

S. Aplicar procedintientos y protocolos astandar en al funclonamiento, cuidade, praservacion y
mantenimlento de equipos e |nstalaciones. _

10. Reallzar valoracionss y revisiones técnicas bdsicas de dreas, Instalaciones, equipos v vehicules,
eiaborar los informes respectivos.

11. Elahorar iInfarmes técrieons y de actividades que e sean requeridns.

12. Adminjstrar ¥ manteher actualizade el Inventario de bienes, materizles e insumos bajo su
respensabillicad vy, elaborar v presentar |os informes respectives.

13. Cumplir con nermas y protocolos de higiene v seguridad industrial en la ejecucidn de las
actividades a cargo.

14. Brindar unz adecuada, cportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuara, en la prastacion
de sarvicios.

15, Cumplir las normas y protocelos del Bian Institucional de Gestign Ambiarital = PIGA:

16, Cumplir las responsabilidadesy competencias establacidas en los Sistemas de Gestign Integral y
el Modelc Estandar de Cantrol Intéime, asi como facllitar los docUmentos vy soportes gue le sean
solicltados por las instancias competentes,

17. Cumplit cen las actividades y responsahilidaties establecidas an |as leyes que enmarcan al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaja.

1H. Las demas que le aﬁignen y correspondan 2 la naturaleza del emplee.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND

dn L =

o

1. Las actividades de sr.f'n.rlr.ms genarales son atendidas eficlente 'r gportunamente de acuardo a
la programacion establecida.
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El mantenimiento preventive y correctivo de tipo técnico aperative es realizado con oportunidad
v contriblye al adecuade desempefio ce |as diferentes dependencias.

Los materlgles, msumos v demas elementos para la ejecucién de s achividades son
registrades, controlados v utilizados conforme a fos procedimientos.

La aplicacion de 1as normas, proced(mientos, manuales v buenas practicas de manufactura en
las adtividades de servicios generalas permlten el buen desempeho del area.

Los Lsuarips reciben eficiente y cjiorlunamente los servicios y reportan satisfaccion en la
atencidn,

Los inventarios estan actualizados v disponibles v, cumpien las normas técnicas

Las consultas e inguletudes sobre & mantenimiento v cuigado de instalaciones, equipos y
dernds mlementos de trabajo se atienden conforme a las solicitudes vy los respectivos manuales
e uso,

Los infarmes gresentados son conflaliles, oportunes y résponden a las Hormas v réglamentos.
Las nermas y protocolos de bloseguridad, seguridad v salud en el trabaje son aplicadas
canforme a los procedimientos y recomendationes técnicas,

Los usuaries reciben epnrtuna atencion a sus solicitudes y exprasan satfsfuccron por la misma.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS
L, Constituddn Polltica, leyes y normas relacionadas con arganizacion del Estado.
2. Cédigo disciplinario dnice.
3. Normas v lineamientos genarales de serviclo al ciudadano.
4. Razonamiento cuantitativo.
5, Comunicacion escrita.
6. Lectura critica;
7. Competenclas cludadanas.
B, Ofimatica.
VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Sistema de Gestidn de Seguridod 'y Salud #n'el Trabajo.
2. Normas basicas de seguridad industrial [Primeras Auxiiles)
3, Manejo de residuos.
4. Manein basico de equipp de luces, audio v viden.
5. Mantenimiento bdsico de redes electricas.
B. Mantenimiento de redes hidrosanitarias,
7. Mantenimianto basleto de edificaciones,
G, Trabaje en'alturas.
V1], COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES:
COMLINES FORNIVELTERARCLIITC
I, Aprendizaje continoo. 1. Conflabilidad técnica.
2. Orlentacién a resultedaes. 2. Disciplina.
3. Orientacifin al usuario y al cludadano. 3. Responsabllioad,
4. Compromise coh 2 aroganizacién,
5. Trabajo en equipe.
6. Adaptacion al cambio.

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

([ESTUDIO _ XPERTENCIA
Aprobacion de Jos (2) 2fics de educacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionzoa o
de pragrado en discipling académica de cualdyier labbral,
nlirlen hasicn del copecimisnto. .
| " XK. ALTERNATIVA.
ESTUDIO. [ EXPERIENCIA
Para scte emplac se aphcarén las equivalencias contemnpladas eh el Articuls Quinta de la presente
Resalucian,
TECNICO OPERATIVO
CARTA DESCRIPTIVA N9100 -
I IDENTIFICACION DEL EMPLED.
Nivel: Téenico
Denominacion del Emoleo: Técnico Qperativa
Codigo: 314
Grado: 15
Nimearo de cargos: Tres (23
Dependencia: Direccian de Comunicacipnes

Cargo del jefe inmediate:

Director de Comunicaciones

[1. AREA FUNCIONAL

Direccidn e Comunicacionss

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar €l cantrel de la produccion v transmisian de Tos programas radiaies con el Tin de contribuir
a garantizar 3 difusidn de lus programas de la Universidad.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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L. Elzborar registro de programacion con horarios, temas y demas contenidos requeridos en las

amisiones rad.ales,

Realizar la protiuccidn y transmisién de progremas aprobades para su emision en los dias y

horarlgs determinados.

Realizar la produccion, grabacion y edicidn de programas,

Desarrollar el Cantrol Master ei estudlo de los programas 2n vivo,

Realizar descerga, edicién y programacién de eventes radiales.

Conducir espacios litres de programacion y garantizar que los misimes reflefen les politicas de la

Universidad &n materia de comunicaciones.

Atender problemas relacionados con funcionamiento, operecidn y mantenimiento de equipos de

[agmisara,

8. Atendor las demandas del jefe Inmetiate relacionadas con la continuidad y calidad de las
transmisiones de'|2 emisora. _

8. Flecytar el traslado e instalacion de equipos para las fransmisiones especiales que deba cubrir la
emisors,

10. Aplicar las normas, procedimientos, protocolos v guias establecicas parz el funcionamiente,
cuidado, prasarvacion ¢ imeanteninilento de equipas, materales & instalacionas de la emisark,

11, Adrr'inlstr‘ar y mantaner actuallzatdo e invanlatio de hienes, materiales e Insiimas de la emisars,
velando por su eficlente y adecuado usa, asl como elaborar y presentar les Informes respectives.

12. Cumplir cen las nermas y protocolos del Plan Institucional de Gestién Ambientzl - PIGA.

13, Entender, aplicar la politicay conocer las niesgos, minimizaries, camplir, hace cumplir, participar
e lasactividades y capacitacion, Informar de farma clara , veraz, oportuna su estacdo-de salud
y procurar el cyldade integral de |2 salud, 2/traves del sistema de gestion seguridad y salud e
el trabajo.

4, Brindar una adecuada, cportuna, eficlente, eficaz y amable stencidn al usuarie, en |a prestacién
de servicias.

15, Informar eporiunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades en ia
emisora.

16. Atender aportuna y adecuadamente las peticlonas, queias, reclamos y sugerencias, relaclonadas
con los sarvicios.

17, Cumplir las narmas y protocalas del Plan Institucional de Gestidn Ambigital - PIGA,

18, Cumplir las responsabliidades y competencias establecidas en |os Sistemas de Gestidn Integral y el
Merdelo Estandar de Control Intermp, asi corfe faclitar les documentos y soportes que le sean
salicitados por las instandas competentas,

12, Cumplir con |as actividades v responsabilldades establacidas an las leyes gue enmarcan el Sisterna
de Gastidn di Seguridad y Salud ah =l Trabajo.

20. Las dernds que |e asignen y carrespondan a la naturalaza dal empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los registros de programacién contiensn los eiementos & informactanes de [as emisiones radiaies.

2. Laproducelon, grabacidn ¢ edlcidn de los programas cumple las normas v los criterios definides
institucionalmerite.

3. |a produccidan y trasmision de programas se realiza conforme & |a programacion y las directrices
del jefe mmediato,

4. Ef control master contribuye a la realizacién de los programas en vivo

5 Ladescarga, edicion y prograrmacicen de eventos radiales cumple las normas técrucas establecidas.

6 Laconduccian de los espacios lfbres se hace atendiendy las politicas de la Universidad,

7. Los equiposfuncionan ¥ su cuidadd se hace conforme a los manuales del fabricante.

B

g

™

o

~J
'

El traslado e instalacidn de equipos para transmisiones aspeciales es oportuno y contribuye 2 |&
reallzacitn de los orogramas.
El funcionamiento, cuidado, preservacion y mantenimients de equipas, materiales e instalaciones
de la emisora se realiza conforme 2 las normas, procedirmiantes, protocolos v guias existantes.

10. El inventaria de bienes, materigles & insumos de la emiisora esta actualizado y cumnple las normas
estzblecidas,

12, Las hormas ¢ pratocolos del Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA, 2! programa de
seguridat] y salud en ! trabaje,se cumplen conforme a los procedimientos estahlecrdus

12, | as situaciones que afectan el desarrollo normal de la emisora son informadas opertunamente y
se tienen dates que permiten tomar i2s decisipnes aperturas.

13, Los informes son elaboraros oportunamente y contienen datos reflevantes para el adecuaco
servicio de |z emisora,

14, las peticiones, quejas, reclamos y sugerancias, relaclonadas con los servicios son atendldgs
conforme a las normas legales y lés procedimientos establecidos. '

15, Lms usuarios reciben eficiente y oportunamente los servicios y repartan Htiiﬁcdﬂﬂ gn la atenciun

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS RV M el b 1D

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas coh nrganizaciiin del Estady,
2. Codigo disdiplinarie Unlce.

3. Nermas y lineamientos generales de servitio al cludadano.

4. Razonamiento cuantitative.

5. Comunicacion escrita,

6. Lectore critica.

/. Competencias ciudadanas.

H. Oﬁm';iLir:al
' ' N | WIT CONCGEIMIENTOS ESENCIALES
1. Leyesy nnrmaa relacionadgs con Ia Educacion Superiar.

2. Sistama de Acreditacion v Aseguramiento de [a Calidad en IES.
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| 3. Narma Téenica Colombiana para |a Gestion Piblica.

4. 'Modeln Estandar ge Control Intemnao.
| 5. Sisterna de Gestion de Sequridad v Salud en el Trabajo.
6. Gestien decumental.
7. Normas y regllaclones de emylsoras Univarsitarias,
B. Mantenimiente preventive y correctivo de equipos para grabacién y emisora radial.
9, Manejo de consola de produccion y emisidn
10. Servidor web y sarvidores de audio.
11, Téenicas de edicion y produccion en medios radiales.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N ml|

___ COMUNES _ 'POR_NIVEL JERARQUICO T
1. Aprendizaje continuo. 1. Cenfiabllidad técnica,
. Orlentacidn a resultados, Z. Disciplina.
. Crientacién al usuario y 2l cludadano. 3. Respensabilidad.

.. Compromiso con (3 organizacion.
Trabajo 2n eguipo,
. Adaplacion al cambip.

oV B WA

____ I REQUISITES DF ESTUDIO Y EXPERIENCIA,
ESTUDIOS:. EXPERIENCIA
Titule de formecdn  tecnoldglca  en Ires (3) meses de axperiencia relacicnata o labural,
disciplina académica de! nicleo bidsico del
conocimiente en: Comunicacion. social,
periodisme v afines.

O aprobaclén de tres (3) afles de O doca (12) meses de experiencia relacionada o
educacion supenor en le modalidad de | laboral,

formacion tecnoldgica o profesional o -

univarsitaria, en disciplina academica del

ricles basice  del conocimlenta  én:

Comuiiitacion sotlal, periedismo v alines.

s N e ¥, ALTERNATIVA -
ESTUDIO | EXPERIENCIA |
Para este empley se aplicaran las eguivalandias contempladas 2i el Articulo Quinto de la presernte
Resalucion.
_ CARTA DESCRIPTIVA N°101
& =N T IDENTIFICATION B
Nivel: : Tecnico
Denominasian del Emplee: Técnico Operativa
Codigo: 314
Grado: 15
Numero de cargos: Citico (05)
Dependencia: Direccicn Adminstrativa
Cargu del Jefe Inmiediato: Oiractar Administrativa

i1, AREA FUNCIONAL

Direcclén Administrativa

111, PROPOSITO PRINCIFAL
Desarrallar actividades de planilicacion, desartollo y apeyt en las practicas vy setvicios de labaratorio
relaclonados con los procesos misionales.
1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizer la ergarizacidny preparacion del laboratorio 8 su cargo para las practicas y serviclos
requerides an el nisine, de confarmidad con la grogramacidn sstablédida.

2. Realizar actividades administrativas y de gestion para asegurar |2 eficiencia y calidad del servicle.

3. Disponeroportunameants los equipos, materiales e insumes requearitos en el montaje de practicas
y serviclos de laboratorie.

4. Velar por el buen uso de equipos, materiales e insumas de laboratario.

5. Aplicar pracedimientos y protocolos establecidos para-el funcionamients, cuindado, preservaciony
mantenimlento de squipos, materlzles e Instalacionas de lahoratorio,

B. Administrar y manténer actuslizado el inventario de bienes, materiaies e insumps de laboratorls,
velando por su eficente y adecuado yso, asl como elaborar y presentar los Informes respectivos.

7. Cumplir con |las normas y protocolos del 2ian Institucional de Gestidn Ambizntal — PIGA.

8. Entender, aplicar la politica, conocer las riesgos, minimzarlos, cumplir, hace cumplin, participar
er fas actividades v capacitacitn, informar deforma clara ; veraz, oportuna su estado de salud
y procurar el culdado integral de la salud, a través del sistarma de gestion seguridad y salud =n
wl trabiajo,

9. Brindar infermacion v vighlar la aplicacion adecuada de nermas y protocolos de bieseguridad,
buenas practicas de manufactura y seguridad Industrial,

10, Velar por &l mantenimiento preventiva ¥ carrectives de equipes & instalaciones del |shoratario.

11, Brindar una adecuada, cpartuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la prestacion
de servicics.

: o
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12. Infgrtmar oportunamente sobre situaciones gue afecten el desarmollo da las actividades en 2l ‘
laboratorio.

13. Aktender aportuna y adecusdamente las peticlones, quejas, reglamas y sugerencias, relacionadas |
con las servicios e laboratario.

14, Cumplir las hormas y protocolos del Plan Instituclonal de Gestion Amblenta!l - PIGA, '

15. Cumplir las responsabilidades y competancias establecidas an o5 Sistemas de Gestion Integral v el
Models Estandar de Control Internn, asi come fadlitar Ins documentos v soportes que le sean
sollcitados por [as instancias competantes.,

16. Cumgplir cen las actividades y responsabilidades establecidas an las leyes que enmarcan el Sistama
de Gestidn de Seguritdad y Salud en &l Trabajo.

17, Las demas gue |e asighen y correspandan & |a natijraleza del empien,

. W, CRITERIOS DE DESEMPEND

1. La organizacion y preparecion del jaberatone cumple con normas ¥ procedimientes en la
realizacién de practicas y prestacion de servicies.

2. Las actividades administrativas y de gestion contribuven 2 asegurar la eficiencia v calidad del

sorvicly,

Los equipos, materiales e Insumos estdn disponibles oportunamente pera l2s prdcticas de

ldhnratorin. .

El usp de squitos, Insumes v materiales de |aberatorio es sficlente y s2 ajusta 2 las normas

intarnas de calidad.

Los procedimientos y protocolos para el funclonamiento, audado, preservacion y mantenimienta

de equipns = instalagiones de Bhoratoria cumplen Iss normas internas astablecidas,

El Inventario de hienes, materiales 2 Insumos del laborateric esta actualizade conforms 2 normas

y procedimigntos. . _ _

Los informes son presentados oportunamente ¥ cumplen |as requerimientns institucionales.

Las normas y protocolos de bioseguridad, higiene y sequridad industrizl son aplicadas conforma

#les procedimientos v recomendacienss tecnicas.

La informacidn ofrecida es oportuna v s2 sustanta en las normas de gestion de los labaratorios.

0. La instruceidn v vigilancia solire la aplicacidn adecuads denarmas y protocolos de binseguridad,

higiene v seguridad IndUstrial es oportuna y permite Informar sobre 1lesgos v eventos qgue afectan
las practicas y servicios en el laboratario. .

11 El mantenimiento preventive y correct|va de equipos e Instalaciones del lahoratorio es sollatadg
oportunamente to que permite disminuir les niesgos en la utilizacién y operacion de los mismos:

17, Les usuarios reclben eficlenta y opertunamente los serviclos y reportan satisfaccién en la atencion.

13. Los Informes sobre situaciones que afectan =l desarrollo de as activigades en €] laboratorio son
elaborades oportunaments y contienan datos relevantes para el culdade v preservacion de los
mismos,

ol

b
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Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica, leyes v normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Cdadigo disciplinario dnico.

3. Norrnas ¥ linearmlentos gererales de servicio al dludadano.

4. Razonamiento cuantitative.

5. Comunicacén escrita.

6. Lectura critica.

/. Competencias ciudadanas.

8. Ofimatica. .
! ' VIT. CONDCIMIENTOS ESENCIALES —

1. Leyes y normas relacinnadas con la Educacion Suparior.

Z. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calidad en 1ES.

3. Norme Tecnica Colombiana para la Gestidn Pibiica.

4, Modelt Estardar de Control Intetho.

5. Sistema de Gostion de Seguridad y Salud en gl Trabaje,

6. Gestlén documental,

7. Normas y procedimientos de biosequridad, gestidn ambiental y sequridad indysthial,

8. Manejo de equipes e instrumentos de laboratorios.

9. Buenas practicas de leboratorio.

10, Admiristracian de bienes glinventarios.

11, Ofimatica avanzada.

Bmloglaanimal \,rvegeta1 rislaiagra ¥ mcrfnlagla :Ie ia_l. planm.

3 41
2. Manejo de concentracones, sustancias y reachivos quimicos.
3. Bloguimica general.
4. Mejoramisnita ganético vegetal y sanidad vegetal,
5. Biclogls molecular,
6. Andlisis nutriclonal y estudio de allmemntos,
7. Micrebinlogia amblental, procesos fisico quimicos y bloldglcos de agua, aire y-suelos,
8. Estudio de recurses hidrices.
3, Quimica rnnrg&nll;a, analigca, binguimica, culmica crgenica.
I N VIII 'CBMPEIEMCLAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES ' FOR. NWELIEM@HICB
1. Aprendizaje confinuo. 1. Caonfiabilidad técnica.
2. Qrigntacion & resultados. 2. Disciplina.
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3. Orientacidn al usuario v al cludadano. 3. Responsabliidad.
4. Compromisn con fa organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

X. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA
ESTUDIEI - B EXPERIENCIA

Titulo de fermacien tecnoldgica en discipling _ _ _
académica del micleo Gasico del conocimiente | Tres (3) meses de experiencia relacionada ©
-@n: Quimica v afines. laboral.

O apromacién de tres (3) afos de educacidn
superior en  la modalidad de formacion
tecrologica o profesional .o universitatia, en
disciplifa académica del nlcles basico del | Q.doce (12) meses de experiencia relacionada o
conocimiento en: Edutacidn; Ingenieria quimica | laboral.

y afines; QGuimica y afines; Ingenleria
agrondmica, pecuarda v afines:  Biologla,
micrehiniogia y afines,

X. ALTERNATIVA
- ESTUDIO I EXPERIENCIA
Para este emplec se aplicaran las equlvalencias contempiadas en &l Articulo Quinta de la presente
Resalucion.
CARTA DESCRIPTIVA N®102
_ 1. IDENTIFICACION DEL EMBLED
__Nivel: - Téenico
| Penominacién del Empleo: Tecnico Operativo
_ Cogigo: 314
Grago: 15
_ Numero de cargos: Lina (1)
Dependencia;: I Direccion Administrativa
_ Cargo de| jefe Inmedlatu Directar Administrative

1 AREA'FUNE:IGFIRL

| Direccién Adminlstrativa
I 1. PROPOSITO. PRINCIPAL B
Desarroliar actividades de planlﬂ-tacron desarrollo y apovo en las practicas y servicios de labaratorib
rnlal.“lnl‘}aduﬁ can los procesas misionales.
[ — NN [V, DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar la organizacion y preparacién del laboratorie a su cargo para las pricticas y servicios
requeridos en el misme, de conformidad con fa programacan establecida.

2. Realizar actividades administrativas y de gestidn para asegurar la eficienda y calidad del servidiy,

3. Disponer oporiunamenite Ios equipos, materiales e insumos requerides en 2l mentaje de practicas
y-sarvicios de |aboratorio.

4. Velar por el buen uso de equipos, materiales e Insumos de |laboratorio.

3. Apllear procedimientos v protpcoles establecidos para el funtionamiento, cuidado, preservacién y
mantenimiento de equipos, materiales e instalaciones de labaratorio.

6. Administrar vy mantener actualizado el inventaric de bienes, materiales ¢ Insumaos de laboratgrio,

velande por su eficiente y adecuado uso, asi como elaborat y presentar los Infermes respectivos, |

7, Cumplircon lae normas y protocalos del Plan Institucional de Gestldn ambiental - PIGA,

B. Entender, aplicar |a palitica, conocer los rlesgoes, «riinimizarlos, cumplir, hace cumplir, participar
en las activicades y capacitacion, (nfermar de forma clara, veraz, oportuna su estado de sallsd
ylprml:]ugar el culdade integra) de & salud, 2 través del sistema de gestion seguridad y salud en
¢l trabajo

9. Brindar informacion y vigiler 1a aplicacion adecuada de normas y protocolos de bioseguridad,
buenas practicas de manufactiyra y seguridad industrial.

10. Velar por el mantenlimiento prevantiva y corrective de equipes e Instalaciones del laboratorio.

11, Brinddr Una sdecusda, oportuna, eficlente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacion
de servicios, _

L2, Informar oportunamente scbre situaciones que afecten e desarmmolip de las actividades en al
laboratorio.

13, Atender aportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclamaos y sugerencias, relacionadas
con los sesvicios de lzhoratario.

14, Cumnplir las normas y protocolos del Plan Institiciona) de Gestidn ambiental - PIGA.

15, Cumplir las responsabliidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestién Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documenths y soportes gue le sean
salicitados por|as nstangas competentss,

16, Cumplir con las actividades v responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en al Trabaje.

17. Las demdas que le asignen 'y correspondart a la naturaleza dal emplee,
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|' ~ V. CRITERIOS DE DESEMPENG
1. La organizacién y preparacion del |aborstorio cumple fas normas y procedimientos para la
realizaclion de practicas v la prestacion de sarviclos.

2. Las actividades administrativas y de gestidn contribuyen a asegurar |a eficiencia y calldad del
servicio;

3, lLos equipes, materiales & (nsumos estan d!spa-nrhles aportunamente para las practicas de
[Boratenio.

4, El use de eguipes, Insurnos y materales de Iabnra!:nrtn es eficente y se ajusta @ las normas
Internas de calldad.

5. Las procedimientos y protocoles para &l funcionamiiento, cuidado, presarvacian y mantenmiento
de equipos e instalaciones de laboratorio cumplen |as normas internas establecidas,

6. Elinventaric de bienes, materiales e Insumos del |aboratorio esta actualizado conforme a normas
y procedirmientos.

7. Losinformes son presentados oportunamente y cumplen les requenmientas institucionales.

8, 'Las normas y protocoles te bloseguridad, higlene y sequridad industrial son aplicadas conforme
a los procedimigntos y recomendaciones téenicas,

S, Lainformaciin ofreclda es opartuna y 52 sustenta en las nprmas de gestion de los laborator|os.

10. La Instruceidn v vigilancia sobre la aplicacion adecuada de normas y protecolos de biosegilrdad,
higlene y.seguridad indusirial es oportuna y permite informar soore rigsgos y eventos que afectan
las practicas y serviclos en el laboratorno.

11. El mantenimiento preventive y correctivo de equipos e instalaciones del laboratorio es solicitado
aportiinaments lo que permiite disminuir los riesges sobre utllizaddn y operacian de los mismos.

12. Les usuarios reciben eficlenta y oportunamente los seryvicios y reptrtan satisfaccidn en [z atencion.

13. Los Infarmes sobre situaciones que afectan el desarrollo de las actividades en el [aboratorla sen
elaboraros oportunaments y contienen dates relevantes pera el culdado y preservacion de los
l“l‘!.ISi‘I'IIJE‘

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS .
Constilucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codigo disciplinario Gnice.

Noarmas y lineamientns generales (e servicio al cludadana.

Razonamienta cuantitativo.

Comunicacion eserita,

Lectura critica.

Competencias ciudadanas.

Ofimatica,

bl B o i

_ VIL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Leyes y torinas relacionadas con la Educacian Superior.
Sistema da Acraditacion v Aseguramiento de la:Calidad en 125,
Norma Técnica Colombiana para |a Gestion Piblica
Madeln Fstandar de Control Interno.
Sistema de Gestidn de Seguridad vy Salud en &l Trabaje.
Gestion aocumental.
Nurmas vy procedimiantos de bloseguridad, gestidn-ambiental y segundad industrial.
Marejo de equipos e instrumentes de laboratorios.
9 Buenas practicas de laboratorlo.
10, Administracion e bienes e Inventarios.
11, Ofimatica avanzada.

0020 4 B 4 =

; ES LABO

1. Matematicas.

2. Fisica,

3. Electricldad.

4. Eiectronica,

VIl COMPETENCIAS commnmmamﬁs
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1, Confiabllidad técnlca.
2. QOrertacian a resultades. * | 2. Disclpling.

3. Crientacton al usuario v al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion,

5. Trabaje en aquipo.
B Adapt&ﬂan al cambio. _

 IX. REQUISITOS DE EST UBIU YIEXPERIENCIA _ _
= ___ESTUDIO EXPERIENCIA.

Titule de formacion tecnolégica en disciplina 'Tres (2) meses de experiencia relncionada o
académica del nuclzo basico gel conoacimianto en laboral.
Fisica.

0 aprobacién de tres (3) afies de educacién
superior eh la modalldad de formacion
tacriclégica ¢ profesional o univetsitaria, en
disciplina académica del ndcleo bisico del
zanocimlento en: Ingenieria Elactrénica y afines,
ingenieria  Industrial vy afines;  Fisicg;
Matematicas, estadistica y afines.

O doce (12) meses de experienciz relaclonada o
|aboral,
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ESTUDIO [ ﬁxpﬂmmr::m
Para este'ertiplen se aplicaran las equivalencias contempladas en el Articulo Quinto de la presente
Resollicidn.
CARTA DESCRIPTIVA N°103
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: | Técnico
Denominaclon del Emplea: Técnico Qperativo
Codigo: 314
Grava: 15
Numerg de cargos: Dos (2)
Dependéncia. Conde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: | Quien eferza |a direccidn de la dependencia
' ' IL AREAFUNCIONAL

BDonde =e ubigue el emples

1T, PROPOSITO PRINCIPAL ey Bl

“Desarrollar acﬂvt&aﬂm dz planificacion, desarrolle y apovoe en oyo en las actividades mlacmnadars can las
funcilines y sefviclos gue orecta |a dependencla.

IV, DESCRIPCION DEFUNCIONES FSENCIALES.

1.
2.

R

o .

%
. Brindar una adecuada, opertuna, eficente, sficaz y amabie atencion al usuario, en |z prestacion

13.
14,
15;
16.
17

18,

Apoyar la planeacion y eyecuciGn de actividades de la dependericia,

Realizar actividades adrninistrativas relagionadas con las funcignes y servicios que presta la
depentleadia,

Apovar |a elaboracion y presentzcion de informes de gestion de la dependencia.

Proyectar, radicar y gestionar las comunicaciunes [nt@mas v exteinas de la dependengia.
Realizar actividades administrativas v de ge.st!nn para asegurar intervencidn sficiente v 1a calldad
de las procesas de la dependenoia.

Apoyat en ef Ingresa de Invantario que de soporte a les proceses de (3 dependencis,

Aplicar y cumplir los principios y normas d= archive v gestion documental establecidas en la
Institcién.

Mantener actualizado el archive de gestidn de la dependencia v velar por su adecuado uso v
COnSErvacian.

Utllizar v mantener actualizades vy protegidos los sistemas: de informacion aspciados a sus
actividades en la dependercia.

CAdministrar 'y mantener actualizado el Inventario de blenes, materiales e Insumos de |

dependencias, velando por 5u efitiente y atecuade uso, asi como elaborar y presentar los informes
respectivos,
Cumplir con las normas ¥ protocoies de Plan Institucicnal de Gestion Amblental - FIGA.

de SEerviTios.

Informar oportunamente soore situacones que sfecten el desarrollo de |as actividades de 1o
dependenciz,

Atender oportunamente las peticicnes, quejas, reclamos y sugerencias que afecien gl huern
servicio y la calldad de los procesos de (a dependencia,

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

Cumplir fas responsabilidades y competencias establecidas en los Sisternas de Gestitn Integral y el
Mudele Estandar de Control Interno, asi como facliter los docurmetitas y sopoites fjue le sean
sollcitados por lds Instanclas compelentes,

Cumplir con las actividades y responsabilidaiies establedidas en |as leyes que enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad vy Szlud en el Trabajo.

Las demas que | 15 amgnen y correspondan a la naturaleza del empleo.

L V. CRITERIOS DE DESEMPENQ i

135,
14,
. Los informes son eleborados opartunamente y s contenido refiefa los asuntas de gestian a cargo
del empleada.
16
17.
18.
19,
20.

21,
22.

La planeation y ejecucion de actividades de la dependehcia cumple los lineamientos del Plan de
Accibn v las decisiones de! Consejo de Planeacion.
Las actividades administrativas cumplan las normas v procedimisntos ex|stantes,

Las comunicaciones Intermas y externas son oportunas, claras y responden lus tameas reguieridos.,
El archivo de gestion de la dependencia estd actualizade, organizado v se conserva conforme a
las nermas de aestion documenital,

L=z utllizaclén y manten|miento de los sistemas de [nformacidn asoclados a las adtividades cumiple
con los procedimientos v normas establecidas,

L= administracion y mantenimienta del jnventario de bienes, materiales e insumos de l2
dependencia se cumplien conferme a (as normas y procedimientos establecidos:

Las nermas y protocelos de bieseguridad, seguridad y salud en el trabajo sonaplicadas conforme
a los procedirmientos y recamenaaciones técnicas.

Los usuarios 52 sienten satisfechos con |8 atendidn offecida en la degéndencia,

L=s petldones, quejas, reclames ¥ sugerencias, relaclenadas con los servicios de |a dependencla,
son alendidas gpodunaments v cumplen las normas legales vigentes,

VI CONQCIMIENTOS BASICCS.

‘Constitucion Politica) leyes y normas relacionadas conorganizacién del Estado,

Cadigo digciplinario Gnico,
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| 3. Normas y linzamientos generales de servicio al ciudadano.
4. Razonamisnto cuantitative.
5. Comunicacidn escrita.
6. Lectura critica.
| 7. Competencias cludidanas,
8. Ofimatica. : . .
I VL CONOCIMIENTOS ESENCIALES:
L. Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
2, Sistama de Adraditacion y Aseguramizsito de la Calidad en 1ES.
3. Norma Térnica Colnmbiana para |a Gestien Publica,
4. WModelos Estdndar de Control Interne.
5. Sistema de Segundad y Salud en el Trabaja.
6. Gestién documental.
7. Normas vy precedimientos de bioseguridsd, gestion ambiental y seguridad industnal.
H, Mangjo de equipes & instrimentas de [abgratoros.
9. Buenas practicas de |aboratorlo.

10. Administracién de blenes e Inventarios,
11, D’rtrnat.l:.a_avanzada

2016 _EEMPET”ENCI&S COMPORTAMENTALES

COMUNES = POR NIVEL JEH.P-RQLIIED
Aprendizaje continuo. 1. Confiabllidad técnlca.
Orientacion a resultados. 2. Discipling.

Orientacian al usuanec y al oiudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en eguipo.

Adagtacian al camble.

G g Ll

3. Responsabllidad.

1X. REQUISTTOS DE ESTUDID Y EXPERIENTIA

ESTUDIO.

EXPERIENCIA

Titulo de formacian tecnologica en disciplina
académica de cualquier nucleo basico del
conecimienta.

O aprobaclén de tres (3) afes de aducaddn
superior en I3 modalidad de formacion
tecnolbgica o profestonsl o universitena, en
discipling acadérnica de cualguter ndcleo basico
del conocimiento.

#

Tras (3) meses dz experiengia relacionada o
laboral,

0 dece (12) meses de experiencia relacicnada o
laboral,

X. ALTERNATIVA'

L ESTUDRID ; EXPERIENCIA
Fara este empleo se aplicargn las equivalencias contemplacas en el Articulo Quinto de |5 presente
Resglucidn,

CARTA DESCRIPTIVA N°104
L. DENTIFICACION
Wivel: Tecnico
Denominacidn del Emplec: Técnico Operative
Codigo: 314
Grado! 15
__ Nimero de cargos: Una (1)
Dependencia: Diraccidn Admiinistrative

Car:u_o del iefe Inmedizto: Director Administrative

11. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

111 PROPOGITO PRINCIPAL

Desarroliar activicades de planificacién, desarrolio y apoyo en las practicas y servicins de laboratorio

relagionados con los EI‘OCI‘."SDE misignales,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

bipd

;o h

oo

Garantizar Ia organizacidn y preparacién del iaboratorio a su carge para las practicas y servicios
requeridos =n el misrmo, te conformidad con la programacian estableada.

Realizar attividades administrativas y de gestion para asegurat [ eficencla y calidad cel servicio.
Disponer oportlnamente los aquipss, matariales e insumos requeridos en el montaie de practicas
y servicios de |aboratorio.

Velar por el buen usc de equipos, materiales e insumos de laboratorio.

Aplicar progedimientes v protocolos establenidos para el funcionamiento, cuidado, pressrvacion y
mantenimiento de equipos, matenales & insralaciones de [aboratona.

Administrar y mantener actualizada el inventario de blenes, materiales 2 Insumos de laboratorio,
velande por sU eficiente v adeciiads uso, asl coma elzborar y presentar les Informes raspectivos,
Cumiplir con las norimes y prolocolos del Plan Instituclonal de GestiGn Amblental — PIGA,
Emtender, aplicar la politica, conocar los rieseos, minimizarles, cumplir, hace cumglis, participar
an las actividades y capacitacién, informar de forma ciara , veraz, oportuna su estado de zalud

v poaurar el euidado (ntegral de (a salud, a través del sistema de gestion seguridad v salud en

ol trabaio.
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9,

10.
11.

17,

12.
13,
14,
15,

15.

Brindar informacion y vigiiar |a aplicacion adecuada de normas y protocolos de bloseguridad,
buenas practicas de manufactura y seguridad industral,

Velar por el mantenimients preventivo'y corrective de equipes e instalaclones del labarataria.
Brindar una sdecuada, cportuna, efldients, efnca: y amable atencién al ustario, 2n fa prestacion
die servicios

infarmar oporfunamente sabre situaciones gue afecten el desarrallo de las actividedes en &l
labaratorio.

Atander aportuna v adecuadamante las peticlones, guejas, reclames y sugerancias, relacionadas
can los servicios de labaratorio.

Cumplir las normas y protocalos del Plan Instituclonz! de Gestign Amblental — PIGA

Currnplir s respunsabilidates v campetencias establecidas en Ins Sistemas de Gestion Integral v el
Modale Estandar de Contiel Intermo, asl comio fadlitar los documéantos vy soportes que la sear
sulicitadns por |as instancias competentes,

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

Las demds que e asignen y correspondan 3 |a naturaleza del empleo.

1 1 ] V.CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

2.

o

i

=D

13

11,

12,

La organlzacmn y prepzracion del laboraterio cumple con las normas ¥ progedimientas para la
realizaclon de précticas v |a prestacion de servicios.

a5 actividades administrativas y de gestion contribuyen a asegurar la eficisnca v cahdad del
servicio.

Los eguipes, materiales e frsumios sstdn disponlbles ‘gportunamerte para las practicas de
labdratorio,

El use de equipos, insumes y materiales de laboratorio cs eficiente y se ajusta a las normas
internas de cal|dad.

Los procedimientos ¥ protacalos parm el funcionamiento, cuidada, preservacion y mantenimiento

e equipos e instalaciones da laboratorioc cumplen las narmas internas.estahlecidas.

Elinventario de bienes, materiales 2 nsumos del laboratorio esta actualizade confortrie a normas

¥ prbcediimieritos,

Los informes son presentados apoartunamente v r.urnplen los requerimientos Institucionales.

Las normas y protacolos de bioseouridag, higiena v segurldad Industrial son aplicadas conforme
a los procedimientus y recomendaconas téonicas.

La informacién ofrecida es aportuna y se sustenta en las normas de gestion de ios laboratorios.
. Lanstrucaion y wvigiliancia sobre |z aplicacin adecuzca de normas v protocalos de bloseguridad,

hiagleme y seguridad industrial es oportuna y permite Informar sobre rissgos y 2ventos qle afectan
lag practicas y servicios en ¢l laboratorio.

&l maritenimiento preventiva y correctivo de equipos e instaiacones del laboratorlo es solicitado
cportynamente lo aue permite disminuir [os riesgos sobre utilizacion y oparacion de los mismos,
Las usuarlos reciben eficiente vy oportunamente ios-sarvicios v raportan satisfaccién an la atencidn.

. Los informes sobre situaciones gue afectan el desarrallo de las actividades en el labaratorio son

elaboraros oportunamente y contienen datus relevantes para el cuidado y prema-rvatlﬁn el los
mismos.

VI. CONGCIMIENTOS BASICOS

2.3, o' e 13 o

Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con arganizacion del Estado.

iZodigo disciplinarie Gnico.
Narmas ¥ ineamientos generalas de serviglo al cludadann,
Razonanjients cuantitativo,

‘Comunicacion escrita.
Lactura critica.

Competencies cudadanas.
Cfimatica.

VIL. CONDEIMIENTOS ESENCIALES

0 NG

-

e

Layes y normas relacionadas con la Educacion Superiar.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de |z Calidad en 1ES,

Noarma Tecnica Colombiana para la Gestidn Pabiica

Modelo Estandar de Cantrol Interno.

Sistema de Gestidn de Sagurldad v Salud en el Trabajo.

Gestion decumantal,

Normas y procedimientos de bloseguridad, gestion ambiental y sequridad industrial,
Manejo de equipos e Instrumentos de laboratorios,

Buenas practicas de laboratorio,

. Administraciin de bienes e inventaros.
. Ofirmatica avanzaga.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES LABORATORIOS DE AGRONOMIA

Biclogia animal y vegetal, Fisiclogia ¥ morfologia de las plantas

Maneje de concentraciones, sustancias y reactivos guimicos.

Bioquimica general.

Mejaramiento genebico vegetal y sanidad vegelal,

Bielogia malecular.

Andllsis putricional y estudio de alimentos,

Microbiologla ambiental, procesas fisico quimicos y bloldg|cos de agua, aire y suelos,
Estudie ge recursas hidricas.
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8. Quimlca 1nurganll:a analitica, hioquimica, guimica organica.
V1. COMPETENCIAS EﬂMPBRTAMEﬂTﬁLE

= COMUNES I POR NIVEL JERARDUICO =
Aprendizaje continug. 1. Configbilidad tecnica.
Cnentacion a resultados. .| 2. DGisciplina,
Orentacian al usuarno y a8l cudadano. 3. Responsabilidad,

Compromiso coh [a organizacidn.

Trabaio en equipo,

Adaptaclon al camblig.

i IX. REQUISITOS DE ESTUEJIG Y EXPERIENCIA [
ESTUDIO ) EXPERIENCIA |

Titule de fermacion tecnoiéglce en discipling Tres (2] meses de experisncia melacmnada o

acadérmica del nlcieo basico del conocimiento =n | laboral.

Ingenigria agrondmlca, peciariad’y afines,

el

O aprobacion de tres (3) afios de ebucacidn
supariar  a&n g modalidad  de  fprmacldn
tecnplégica o profesional o universitaria, en O doce (12) meses e experiencia ralaciinadd o
discipling académica del nicleo baswco del | japoral

cotiocimiente.  en  Ingenlerla aaropdmica,
pecuara y afines.

¥, ALTERNATIVA N
ESTUDIO | EXPERIENCIA
Para este emples <e apllcarédn las equivalencias contempladas en 2] Artlculo Quinto de la presante
Resalucién,
CARTA DESCRIPTIVA N®105

- . IDENTIFIEACIDN DEL EMPLED
Nival: Téchico
Penominacion del Emples: Teécnleo Cperativo
Codigo: 314
Gradb: 15
Nimera te carges: Qcho () !
Dependencia: Direccian Administrativa
Carge del lele Inmadla_tn: Directar Admlmistranvn

1L AREA FUNCIONAL

Diraccian Administrativa

111, PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de planificacién, desariollo ¥ apoyo en las practicas y serviclbs de
| laboratorio relacionados con los procesps misionales.
IV, DESCRIPCION DE PUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar |a erganizacién v preparacion del laboratorio a su cargo para las practicas y servicios
requeridos en el mismo, de conformidad can la programadion est@ablaclda.
2. Realizar actividades adnmiinistratives v de gestion para asecurar la eflcighela v calldad del
sapvicio.
Disponer oportunamente Ins eguipos, materiales e Insumos requeridos an el montaje e
practicas y servicios de [sboratarios
Welar por el buen usc de equipos, materiales e insumos de laboratorio.
Apllcar procadimientos y protocolos estaibilecidos para &l funtiondimients, clidado, preservacion
y manlenimlente de equipes, materiales e instalaciones de laboratorio.
Administrary mantener actiializade 2! inventario de bienes, materiales g insumos de labharatorig,
velandn por su eficiente v adecuado wso, asi como elaborar y presentar los informes respectjvos,
cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestién Amblental - PIGA.
Entender, aplicar la palitica, conecer los riesgos, minimizarios, cumplir, hace cumplir,
participar en las actividades y capacitacion, nformar de forma clara ; veraz, oportuna su
estado de salud v procurar el clildado integral de la salud, a travds del sistema de gestidn
securidad y salud en el trabajo.
9. Arindar informazion y vigilar 1 aplicacion adecuada de normas y protocelos de bioseguridad,
hbuenas practicas e manufactura v seguridad industrial.
10. Velar por el mantenimiento praventivo y corrective de eguipos e instalaciones del labaratorio.
11, Brindar unz adecuads, oportuna, aficlents, eficaz y amable atencian al usuario, enla prestacion
de servicios.
12, Informar opariunamente sobre situaciones que afecten el desarrolle de las actividades en el
labaratorin,
13. Atender gportuna y adecuadamente las petlciones, quejas, reclamas v sugerancias, relaclonadas
con los servicios de laboratorin.
14, Cumplir las normas y pratocolos del Plan Institucienal de Gestion Ambiental - PIGA.
15, Cumplir las responsabllidaces y competencias establecidas an los Sistemas de Geshion Integraly
el Modele Estandar de Control Intarno, asi cormo faclitar los documentos 'y saportes gue le sean
solicitadas por las Instancias competentes,

W

o

o
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16.

17.

Cumplir con las sctividades y responsabllidades establecidas en las leyes que enmarcan 2l
Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud 2n &l Trabajo.
Las demas que | le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND —

1.

> W

o u

ol

I-D!b

=3
—
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La: 0rganir,atiﬂm y preparacion del laboratorio cumple con las normas y pmcedlmlentns para |a
realizacién de practicas y |a prestacidn de servicios.

Las activ|dades administrativas y de gestion centribuyen a asegurar la eficiencia v calidad del
servicio.

Los equipos, materales e insumeos sstan disponibles gportunsmente para las practicas de
laboratorio,

El usa de equipes, insumes y materiales de Jaboratorlo es eficiente y se ajusta a las normas
internas de calidad.

Las procedimientos v protocolas para el funclonamients, culdade, presarvacion v mantanimienta
de equipos e instalaciones de laboratorio cumplen las normas internas establecidas.

El inventariode bienes, materiales € insumos del laboraturio esta actualzado confarme @ narmas
v procedimientos.

Los [nformaes Son présentados oportinamants y cumplen los ragquerimientds Institucionales,

Las normas ¥ protacalos de bloseguricad, higlunc y securidad Industrial son aplicadas conforme
a lns procedimiantos y recomendaciones técnicas.

La informacian ofreclda es oportuna y se sustenta en las normas de gestion de los |aboratarios.

. La Instruccion y vigilancia sobre 1a aplicacion adecaada de narrmas v protocalos de hinseguridad,

higletie y sequridiad industrial es oportuna y permite informar sobire tl=sgos v eventes que
afectan s piidcticas y servicios an =) laboratong,

1. B mantanimiento prevantive v cormectiva de equipes ¢ instalaciones del labaratorio es solicitadn

apartunamente lo gue permite disminuir los riesqos sobre utilizaciér v operacian de los mismos.,

. Los usuarios recibon efigiente vy oportunamente. los servicios v reportan satisfaccién en ia

atencian.

Les infarmeas sobre situacianes gue afectan 8l desarrelle de las actividades en el |aboratorio son
elabdraras oportunarnente ¢ contignan datos rﬂlevantes para 2l clildado y presenfacicr de los

mIsMmos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

S0 N I g L

Canstitucion Politica, leves v normas relacienadas con organizacion del Estada,
Cédige disciplinario Unics.

MNormas y lineamientos generales de sarvicio al cludatiane

Razenamignto cuantitalivo.

Comunicacion escrita.

Lectura critica.

Competencias cludadanas.

Ofimatica.

_ VIT. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

MO W NG NS W

LT

Leyes y normaa relacienadas can'la Educacion Suparior,

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de fa Calidad =n IES.

Morma Técnica Calombiana para la Gestign Piblica.

Modalo EstAndar de Control [ntarno.

Sistema de Gestldn de Seguridad y Saiud en el Trabajo.

Gestldn docUmertal

Nermas v procedimientos de bioseguridad, gestion amblental y seauridad |ndustrial.
Man£jo de equipos e Instrumeantos de |aboratorios.

Buenas practicas de lahoratorio.

. Administracion de bienes.e inventaries.
. Ofirndtica avarrada.

Procedimientos clinices basicos en 2l drea asistencial v clinice,
Administracion de medicamentos.

Manejo de concentraciones,; sustancias y reactivos auimicos.

Dindmica de procedimientos basicps de signos vitales,

Procedimientds basicos en obsarvacldn directa de tejidos animal y hutiana.

VI, COMPETENCIAS co ﬂmmmemaw.ﬁ

COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICD

DA LN

Aprendizale continye. 1. Confishilidad técnica,
Orientacion a resultadds. 2. Disciplina,
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad,
Compromiso con la organizacién,
Trabajo en equipe.

ﬂ.daniacmn al cambia,

I TX, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA

Estlipio EXPERIENCIA

en:

Titulo de formacién tecnoiégica en discipling Tres (3) meses de expediencia relacionada o
académica da! niclec basico del conocimiente | l2boral,

Biolegia; Microbiclogia v afines.
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O aprobacién de tres (3) afios de educaddn
superior &n & modalidad de  formacion
tecnalégica o prafesionsl o univarsitaria, en O doce (12) meses de experencia relacionada
discipling  académica del nlclso basico  del o laberal.

conocimiente  en:  Educscidn;  Biologis, -
Mlcrablologia y afines; Ingenietia agrondmilca,
pecuaria v afines; Quimica y afines; Ciencias de
ia Salud.

X ALTERNATIVA
- ESTUDIO - | EXPERIENCIA

‘Para este empleo sz aplicardn las equivalencias contempladas en &l Articulo Quinto de [a
presente Resolucidn,

CARTA DESCRIPTIVA N°106

[ IDENTITICACION DEL EMPLEO. I
Nyl Técnjco
Dencminacion del Emples: Teonice Operativo
Cadlgo: 314
Grado; 15
hamero de cargos: Dos(2)
| Dependancia; Direccion Admiinistrativa

Carge del jefe Inmed|ata: Director Administrative

11. AREA FUNCIONAL

Di r*ecci&n Aam inistrativa

111, PROPOSITOPRINCIFAL mine

Desarrollar actividades de planificacion, desarmllo ¥ apoyo en las practicas y sarvicios de Lahoramnu

relacionados con los procesos mislonsies. o

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garaptizar la crganizacion v preparacion del laboratorio a si cargo para |2s practicas vy servicios
requendos en el mismp, de confarmidad con la programacion establecidz,

2. Reslizar actividades administrativas y de gestion para asegurar la eficiencia y calidad del servicio.

1. Dispuner aportunarmente (os equipos, materiales & insumaos requeridas en el montaje de practicas
v sarvicios de laberatorie.

4. Welar por el buen Usc de eguipas, materiales & insumnos de labbratorio.

5. ‘Aplicar procedimientos y protocolos establecidas para €l fuhcionamiente, culdado, FFFBEE_WEEI@R ¥
mantenimiente de equipos, materiales e instalaclones de laboratorie.

6. -Administrar ¥ mantener actualizade &l inventarin te bienes, matenales e insumos de l[aboratorio,
velando por su sficente y adecuado usn, asi comao elaborar y presentar fos informes respectives.

7. ‘Cumplir con lds narmas v protocolos del PMan Institucional de Gestion Ambiental = PIGA.

8, Entender, aplicar la politica, conocer Ios tiesgos, minimizarios, cumplir, have curmpliv, participar
en las actividades y capacitacion, informar de forra clata , veraz, oportuna su estade de salud
y procurar el cuidado integral de la salud, a través del sistema de gestion seguridad y salud en
&l trabaja.

S. Brindar informacion v vigilar a aplicacion adecuada de normas v protocolos de bioseguridad,
buenas practicas de manufactura y segunidad industrial.

10, Velar por el mantanimignta preventive y corrective de equipos e instalacionas cel laboratoria.

11. Brindar una adecuada, opiortuna, aficients, eficaz y amable atencion al usuarie, en la prestacion de
servicios.

:2. Informar oportunamente sobre situaciones gue afecten gl desarrolin de las actividades an el
laberatono,

13. Atender oportuna y adecuacamente l&s peticionas, quejas, reciames v sugerancias, relacionacas
con las sarvicics de laboratorio.

14, Cumplir las ndrmas v protocelos de!l Plan Insntuclunm de Gestidn Ambiental - FIGA.

15, Cumplir las responsabllidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion' Integral y el
Modelo Estdncar de Control Intemp, asi como fadliitar los documentos y soportes qie le sean
solicitados por |as instancias competentes,

16, Cumplir con fas actividades v responsabliidades establecidas en las leyes que enmarcan el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17, Las demas que le asignen y carrespondan a la naturaleza del empleo.

_ N/ CRITERIOS DE ﬂEE’EMFEﬂD

1. La erganizacién v preparacion del eboratoris cumple con las nermas ¥ procadimientos para la
realizacion de practicas v |2 prestacidn de servicios.

Z. Las actividedes admivistrativas v de gestidn contribuyen a assgurar fa eficencia y calidad del

serviclo,

3. Las eguipos, materiales & ihsdinos s5tan disponibiss oportiuhamente para las practicas de
laberatario.

4. Elusode aguipos, insumos y materiales de laboratario es eficiente y se ajusta a las normas intermas
de calidad,

5. Los procedimientos y pratocoles pars 2! funaonarmisnto, culdade, preseryacion y mantenimignto
de equipus g Instalacionss de laboratorio cumplen las normas internas establecidas.

5. Elinventaric ce bienss, materiales @ Insumes dal laboratorio estd actuallzade conforme 3 hormas
v procadimisntos.
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Los Informes son presentados oportunamente y cumplen los reauerimienios Instifucionales.

Las normas v protocelas de bioseguridad, higlene v seguridad Industrial son aplicadas canforme a

los procedimientos y recomendaciones téonicas.

La inforrmacion atrecida es oportuna v se sustenta en las nonmas de destion de los laboratarios,

0. La Instrurclin y vigilancia sabre |z aplicazidn adecuada de normas y protocelos de bioseguridad,
higlene v seguridad Industrial &5 oportuna y permite mformar sohre rigsgos v eventos que afectan
las practicas v servicios en el laboratario,

L1, Bl manténimianto preventiva y corrective e equipes & instalaciones del laboratorio es solicitado

operunamente 1o gue permite disminuir los rigsgos sobra utilizacion y operacion de los mismas.

12, Los usuanos recihen eficiente 'y oportunamente los servicios 'y repertan satisfaccidn en la atencian.

13, Los Informes sobre situaciones gue afectan el desarrollo de las actividades oh 2l laboratorio son

elaboraras oportunamente v contienen datos relevantés para el clidado ¢ preservacion de los

mismos.

! V1. CONOCIMIENTOS BASICOS.

e @

1. Constitucion Pelitica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estade,
2. Cddigo disciplinario dnico.

3. 'MNormas ¢ lineamientos generales de seryicio al ciudadane.

4. Razonamiento cuantitativo.

5. Comunicacien esorita,

6. Lectura critica.

7. Competencias ciudadanas.
I 8. Ofimatica.
I . | W, CONQCIMIENTOS ESENCIALES

1. Leyes y narmas relaclonadas con |2 Educaciion Superior.

2. Sistema de Agredtacion v Aseguramiento de & Calidad en 1ES.

3. Nerma Técnica Colombiana para la Gestian Hiblies;

4. Modelo Estandar de Control Interng,

5. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Gestian documental.

7. Normasy procedimientas de bioseguridad, gestign ambiental y seguridad industrial,
B, Manejw de equipes e Instrumentos de laboratorios.

9, Buenas practicas de laboratorio.

10, Admiristracidn de bienes e inventarios,

11. Ofirnatica avanzada,

1, Teécnicas en la produccion de medios.
2. Herrarmientas para produccion, manipulacian v cantrol ge imagen v sonidao,
3. Manejo de equipes e instrumentos de cing, sonlde, audiovisualss v fotografia,
4, Reallzacidn audiovisual: Fotografia, sonido, edicidn v arte.
) “l.'FliI-I...'GGH‘i?EFEB{EMS:IfGMﬁGRT&HENTﬂESf
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabllidad téenica,
2. Otientacién a resultades, 2, Disgipling.
3. Orientacidn al usuario v 2l cludadang. 3. Responsabilidad.
4,  Comprommise con la organizacian.
5. Trabajo en equipo.
6.  Adaptacion al camhbio.

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| ESTUDIO '_ 14EXPERIENCIA
Thulo d= formacian tecncléglea en discipling | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
academita del niclen basico del conocimiento laboral,
en: Artes plasticas, visuales y afines; Ctros |. .
programas asociedas a bellas artes.

C aprobacién de tres (3) afins de educacion
supanor en la modalidad de formacion O doce (12} messes de experiencia ralsclonads ¢
tecnalégica o profesional o universitatia, en labural,

disclpling académica del nudtlee basico dal
conocimientn en: Artes plasticas, visuales vy
afines; Ctros programas. asociados a pellas

artes.
] X ALTERNATIVA
ESTUDIO [ EXPERIENCIA
Para este empleo se aplicardn las equivalencias contermpladas an el Articulo Quinto de la presente
Resolucion.

ARTICULDO QUINTO: Equivalencias Nivel Técnice: Las siguientes eguivalenclas se aplicardn en la
determinazion del cumplimisnto de requlsitas de los'emplans administratives de carrera del nivel taonico:
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1. Titule de farmacién tecnoléoica, o de formacian téenice profesional, por un (1) aito de experiencia relacionatly,
slempre y cuands se acredite la terminaclin v la aprobaclén de los estudias en |2 respectiva modalidan.

2, Tres (3} afos de experiendla relacienada por tituls de formaclén tecnolbgica ¢ de formacion técnica profesional
adicional 3l inicialmente exigide, y vigeversa.

3. Un (1) ano de educacian superior por un {1) afio de expenencia y viceversa, o por seis (6) meses de expenencla
relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracif-.n ¢ viceversa, Slempre v cuando se
acredite dipioma de bachiller para ambos casos.

4. Diploma de bachllier en cualquier modalidad, por aprobacioén de cuatro (4) &fos de educacién basica secundaria
¥ un (1) afin de experencla laboral v viceversa, © por aprobacdn de cuatro {4) afies de educaddn basica
secunriarta y CAR de Sena.

5. Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia faberal y viceverss,
siempra y cuando se acredite |a farmacion basica primaria.

6. Las equivaiencias respecto de la formacion que imparte el Servicoe Nacional de Aprendizaje (Sena), se
establecerd asi;

d. Tm=s(3) aﬁqs e educacitn hasica secunmana o disciocha (18) meses de experiencia, por.el CAP def Sena,

4. Dos (2] anoes de fermecon en edygacian sunener, o dos {2) afcs de experenda por g CAR Tecnicn del Seniey
bachiller, on nlensidad herata eptre 1500 y 2,000 horas,

€ Tree (3) afios de formacidn en educacidn superor 6 tres (3) afios de experienca por &l CAP Técnico dal Sena y
batchlller, con Intensidad herarla supertor a 2.000 horas.

Paragrafo.- Las equivalenclas sg aplicardn siempre v cuando los estudios aprobados pertenezcan @ una
misma discipling académica o profesion.

ARTICULO SEXTO: Obligacian de titulacion. La posesion de gradds, titules, llcencias, matrldillas o
autorizaciones pravistas en ias leyves, o en sus reglamentos, ne podra ser compensada par experiencia u
otras calldades, cuando para el desempenio de un emplea se exija una profesion, arte u oficn debidamerite
reglamentado, salve que las mismas leyes asl lo estabilezean.

ARTICULO SEPTIMO: Reformas manual de funciones y competencias. El Rector adoptara, mediante
acto administrativo en un cnico cuerps normativo, las modifitacienes o adldonas necesarias para mantener
actudlirzado el manual especifica de funciones y de competencias laborales y, establecer las equlvalencias
entrz estudios y experiencia, en los casos gue se corsidere necesario de canformidad con las narmas legales
vigentes.

ARTICULO ocTAVO: Asignacion de funciones. Lcs empleados administrativas dekeran cumplir con las
funclones propias da cada empleo v las demas que les aslane ¢ jefe iInmediato o el Rector, de acuerdo con
Ios procesos, la naturaleza de las funciones del nivel jerarduico a3l cual pertanece =1 empled, |as funciones
Institucionales y el propésito principal del empleo respectivo. igualmente, podran precisarse criterios de
desempefio adiclonales, segln las exigencias de los planes, programas y proyectos de la Universidad y la
aslgnacion de nuevas I‘uncmne.r. tlue asi o exiian,

ARTICULO NOVENO: La Direccidn de Talento Humano entregara 2 cada funclonario copiade |as funciones
y competencias determinatdas en &l presente manpdl para el respectivo empled én el momento de la
pesesiin, cliando sea ublcado en otra dependencia que impligue caimbio de funcipnes, o cuande e razén a
la adopcién o modificacién del manual de funciones y de competencias laborales se afecten las establacidas
para el respectivo empleo. En todo caso |os jefes Inmediatos respondardn por |2 orlentacién v supervisian
del empleade en al cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO DECIMO: Vigencia. La presente resolucidn rige a partit de 18 fecha de su expedicidn v deroga
la Resplucion Rectoral N® (119 del 24 de enern de 2023, asl comn las demas disposiclones que | ssan

centrarlas, salvo las cartas des:rlpbvas de los empleos administratives temporales de que frata el Acuerdo
019 de 2011, cuya vigencia seré hasta |la supresion de los mencionados empleos.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta O, T, €. H,, & los catoree (14) dias dal mes de septiembre de 2023,

Fropachis Tyt Bales Rojs Mndoei = ENroetord i T to Homiani
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