DESPACHO DEL RECTOR
RESOLUCION N° 02

“Por la cual se actualiza y modifica el Manual de Funciones y Combetencias Laborales de los Empleos que
conforman la Planta de Personal Administrativo de la Universidad del Magdalena”

El Rector de la Universidad del Magdalena en ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en
especial las conferidas en el numeral 19 del Articulo 34 del Estatuto General y de conformidad con el
Articulo 11 del Acuerdo Superior N° 013 de 2011 vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia, reconoce en forma expresa la autonomia como
una garantia para que las Universidades puedan darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos de
conformidad con la Ley.

Que la Ley 30 de 1992, por la cual se organiza la Educacion Superior en Colombia, reglamenta el derecho
constitucional de fa autonomia universitaria y en sus articulos 28 y 57, establece que las universidades
tienen derecho a darse y modificar sus estatutos.

| Que mediante Resolucion Rectoral N° 210 del 10 de febrero de 2017, se establecié el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Planta de Personal Administrativo de la Universidad, de conformidad con
| los empleos aprobados por el Consejo Superior, mediante Acuerdos Superiores N° 018 de 2011 y 023 de
| 2013.

. Que el Consejo Superior mediante el Acuerdo Superior N° 007 de 2017, modificé los Acuerdos Superiores
N° 018 de 2011 y N° 023 de 2013, suprimiendo unos empleos y creando otros.

Que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos Publicos que conforman la Planta de
Personal Administrativa de la Universidad del Magdalena del nivel Directivo, Asesor, Profesional y Técnico,
fue disefiado atendiendo los procesos y procedimientos de la Institucién y debe ajustarse conforme a las
necesidades de la Institucion.

Que es competencia del Rector, en desarrollo del articulo 3 del Acuerdo Superior N° 017 de 2011 (Estatuto
General de la Universidad) actualizar las funciones de la Institucion, salvo aquellas que originen reformas a
la organizacién interna, las cuales deben ser sometidas a la aprobacién del Consejo Superior.

Que el Consejo Superior mediante el numeral 6 del articulo 18 del Acuerdo Superior N° 017 de 2013
definid el conjunto de instrumentos, mecanismos y acciones destinadas a verificar los conocimientos
basicos y esenciales, competencias laborales y competencias comportamentales de los empleos que
conforman la Planta de Personal Administrativo de la Universidad.

Que es necesario actualizar y ajustar, de acuerdo con las necesidades generadas en los procesos y
dependencias responsables de la gestién institucional, las cartas descriptivas de los empleos
administrativos de la Universidad, con el fin de asignar los cargos que garanticen la atencién oportuna de
las necesidades estratégicas de la Institucidn, teniendo en cuenta los empleos autorizados por el Consejo
Superior.

Que es necesario mantener en un unico cuerpo normativo el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, con el fin de garantizar su oportuna, pertinente y coherente consulta, asi como la disponibilidad
publica de las cartas descriptivas, de los diferentes empleos que conforman la Planta de Personal
Administrativo de la Universidad, para garantizar el principio de transparencia y derecho de acceso a la
informacién publica.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Objeto. Esta resolucion actualiza y modifica el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de los empleos que conforman la planta de personal administrativo de la
Universidad del Magdalena, fijada por los Acuerdos Superiores N° 018 de 2011 y 023 de 2013, modificados
por el Acuerdo Superior N° 007 de 2017.

ARTICULO SEGUNDO: Fines de las funciones y competencias laborales. Las funciones vy
competencias laborales, de los empleos que conforman la planta de personal administrativo, estan
dirigidas a cumplir la mision, vision, objeto, fines, objetivos y funciones de la Universidad, de conformidad
con la ley y los reglamentos, el Marco Institucional, el Estatuto General, el Proyecto Educativo Institucional
-PEI-, el Plan de Desarrollo, los Procesos, la Estructura Interna, los procedimientos y las competencias de
cada una de las dependencias y grupos que se creen para el efecto.

ARTICULO TERCERO: Valores Institucionales. Las competencias institucionales que acompafian el
principio del mérito y estabilidad laboral, de los empleos que conforman la planta de personal
administrativo son:
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1. Responsabilidad: Asumida como el reconocimiento y aceptacién de las consecuencias de los actos y
también como la dedicacion y el interés maximo otorgado al cumplimiento de los deberes y funciones.

2. Honestidad: En el sentido de ajustar el comportamiento y actos a los dictdmenes éticos de validez
universal que propendan por una sana convivencia social, un alto desarrollo espiritual y una
transparencia total en las relaciones sociales, laborales y, en el manejo de los bienes y asuntos
publicos y particulares.

3. Compromiso: Entendido como ia identificacion de las personas con las politicas, objetivos, metas,
programas, estrategias y proyectos de desarrollo de la Universidad. |

4. Tolerancia: Nacida del reconocimiento de la pluralidad y diversidad del ser humano acorde con los
derechos fundamentales consagrados en nuestra Carta Magna y los acuerdos internacionales. |

5. Solidaridad: Expresada en el reconocimiento al otro, el desarrollo de la sensibilidad social en la
disposicion de ayuda a los demas vy al trabajo en equipo. |

6. Esfuerzo o tenacidad: Entendido como la perseverancia en el logro de metas individuales y grupales
socialmente deseables y necesarias.

7. Respeto: En el sentido del acatamiento de las leyes, normas, reglamentos y reconocimiento de los
derechos de las personas y el reconocimiento ético y estético que se hace de las condiciones de una
persona por sus atributos y acciones en la sociedad.

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

DESPACHO DEL RECTOR

CARTA DESCRIPTIVA N° 1
@IS DENTIEICACIONIDEMEMPIEQ I

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Rector de Universidad
Cddigo: 067

Grado: 25

Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: - Rectoria

[IFAREAIEUNCIONAL®

‘ , Rectorla

o e ,IIIQPR@POSIT@%PRINCIPA e L St
Dirigir formular e |mp|ementar de acuerdo con las decisiones del ConseJo Superlor las
politicas, lineamientos y directrices institucionales y, orientar y velar por la gestién eficiente y
eficaz de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, con el fin de lograr
eI cumpllmlento de Ia misién, objetivos funC|ones de la Universidad.
S T et IV‘IDESCRIPCIONfDEtFUNCIGNESIESENCIALES R
1. Cumpllr y hacer cumplir la Constitucion, las normas legaies, los estatutos y Ios reglamentos
de la Universidad y las providencias emanadas del Consejo Superior y del Consejo
Académico.

2. Dirigir y controlar las politicas institucionales orientadas a garantizar el funcionamiento,
autonomia y desarrollo de la Universidad.

3. Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Universidad y presentarlo para la
aprobacion del Consejo Superior.

4. Adoptar los procesos y los procedimientos de planeacién, programacion, direccion,
administracién, ejecucién, evaluacion y control de las actividades de 1a Universidad.

5. Presentar para aprobacién del Consejo Superior, a mas tardar la primera semana de
diciembre, el proyecto de presupuesto de la vigencia fiscal siguiente y, una vez aprobado,
ejecutarlo.

6. Proponer al Consejo Superior las reformas a la organizacién interna y a la planta de
personal de la Universidad.

7. Nombrar a los Vicerrectores, al Secretario General, a los Decanos, Directores y demas
empleos de libre nombramiento y remocion.

8. Nombrar y remover al personal docente, conceder licencias y designar mterlnos de
conformidad con el estatuto docente y las normas pertinentes.

9. Nombrar y remover al personal administrativo, conceder licencias y nombrar persona| en
encargo, de conformidad con las normas de la Carrera Administrativa Especial o las de
caracter supletorio y, los estatutos y reglamentos dictados para tal efecto.

10. Definir coordinaciones y asignar sus funciones para garantizar el cumplimiento del objeto,
mision y procesos de la Universidad.

11. Autorizar con su firma los titulos que la Universidad confiera.

12. Dirigir todo lo relacionado con la conservacion y la administracion del patrimonio
econdmico, cientifico, pedagégico, cultural y artistico de la Universidad.

13. Celebrar convenios, contratos y operaciones de crédito, de acuerdo con el Régimen
Contractual de la Universidad y las autorizaciones del Consejo Superior.

14, Representar judicial y extrajudicialmente a la_Universidad, defender sus derechos y
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nombrar apoderados.

. Ejercer la funcion disciplinaria, segun lo previsto en las normas constltuuonales, legales,

los estatutos y reglamentos de la Universidad.

. Disponer, cuando las circunstancias lo hagan indispensable la suspension de actmdades de

la Universidad hasta por quince dias, previo concepto favorable del Consejo Académico.

. Autorizar las comisiones de estudio del personal docente y administrativo, nacionales o

internacionales, de acuerdo con las normas legales y estatutarias.

. Expedir los manuales de procedimientos requeridos para la gestion de los procesos, la

organizacion del trabajo y la garantia de la calidad.

. Expedir el Manual de Funciones y Competencias Laborales.
. Ejercer la representacion de la Universidad y/o nombrar delegados ante las instituciones en

las cuales aquella tenga participacion y los requeridos para los temas relacionados con la
gestidon de los servidores al servicio de la Institucién.

. Ordenar las adiciones, reducciones, aplazamientos y traslados presupuestales que en el

curso de la vigencia fiscal se requieran, de conformidad con las normas legales y las
expedidas por el Consejo Superior.

. Delegar las funciones de su competencia en los términos constitucionales, legales y

estatutarios.

. Hacer delegacién de funciones, en caso de ausencias temporales no superiores a quince

(15) dias, en los Vicerrectores o, en su defecto, en los Decanos.

. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de Gestion

Integral.

. Las demas que le correspondan conforme a las le Ijes y Ios reglamentos de la Universidad.
: E NG

10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

Los resultados de los procesos areas y acciones estrateg|cas misionales, de apoyo y
legales contribuyen al cumplimiento de la mision, politicas, funciones, planes, programas

y proyectos en términos constitucionales y |egales y, de acuerdo con las directivas del
Consejo Superior.

El Plan de Desarrollo de ia Universidad es adoptado y esta de acuerdo con las
obligaciones, normas, misidn y funciones de la Institucion.

Los procesos y los procedimientos son adoptados, conocidos y aplicados por todas las
instancias de la Institucion.

Los proyectos requeridos para la gestion de la Universidad son presentados al Consejo
Superior oportunamente y cumplen con las especificaciones legales y técnicas.

Los nombramientos de personal son realizados y estan de acuerdo con las normas
legales y las necesidades de la Universidad.

Los titulos académicos son refrendados y estan de acuerdo con el cumplimiento de los
requisitos Iegales

La conservacidon y la administracién del patrimonio econdmico, cientifico, pedagdgico,
cultural y artistico se cumple en términos legales y técnicos.

Los convenios, contratos y operaciones de crédito son suscritos y cumplen con las
normas de los regimenes contractual y financiero de ia Universidad.

La representacidn judicial y extrajudicial dela Universidad es oportuna y las acciones
reflejan la defensa real y necesaria de los derechos de la Institucion.

La funcién disciplinaria se atiende y las decisiones se adoptan conforme a las normas
legales y reglamentarias.

La suspensidn de actividades de la Universidad se hace de acuerdo con las necesidades y
se tiene en cuenta el concepto del Consejo Académico.

Las novedades de personal son aprobadas y cumplen las facultades asignadas.

Los manuales de procedimientos, funciones y demas instrumentos de gestion son
expedidos y se atienen a los requerimientos legales y técnicos.

La gestién administrativa, presupuestal, contractual es adelantada y cumple con las normas
y las competencias asignadas.

Los actos administrativos son expedidos conforme a las normas legales y cumplen los
principios de transparencia y publicidad.

La politica de gobierno se ejecuta y contribuye al logro de los objetivos del Proyecto
Educativo Institucional y del Plan de Desarrollo.

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

Los informes de las auditorias fiscales califican positivamente la gestién institucional.

Los organismos competentes aprueban las solicitudes de la Universidad para el desarrollo

»de sus programas y proyectos.
o VI=CONOGIMIENT.OS‘BASICOS:

SOENIMB LN

10

11.

Constltuaon Po||t|ca leyes y normas relacionadas con orgamzaaon del Estado.
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

Razonamiento cuantitativo.

Comunicacion escrita.
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12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimética.

ViE, C@NOCI Py

Dlrecuon y Gestlon de Personal
Normas y reglamentos de la Educaciéon Superior.
Normas fiscales (presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito publico, impuestos).
Proyecto Educativo Institucional.
Estatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil).
Direccién y Planeacion.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Formutlacion y evaluacion de proyectos.
Funcién Publica
10, Modelos Pedagogicos.
11. Curriculo y evaluacion.
12. Evaluacion por competencias.
13. Gestion y analisis financiero.
14, Disefo y evaluacion de indicadores.
15. Politicas y normas en educacion a distancia y virtual.
16. Normas y politicas TIC.
17. Ayudas Pedagodgicas y Metodolégicas basadas en TIC.
18. Relaciones Internacionales.
19. Evaluacion de indicadores de desempeno académico.
20. Gestion y analisis financiero.
21. Normas internacionales de Informacioén Financiera (NIIF).
22. Régimen de Contratacion.
23. Norma Técnica Colombiana para la Gestlon Publica.
24. Auditoria.
25. Modelo Estandar de Control Interno.
26. Ofimatica avanzada. .
27. Sistemas de informacion.
“ . % VI Comp

CoNOUAWNH

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo del Personal
Conocimiento del entorno.
BIO YE "PERIENCIA T

Las calldades establecndas en eI artlculo 33 del Acuerdo Superlor 012 de 2011(Estatuto‘

Orientacién a resultados. }
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con {a organizacion °

TrabaJo en eqmpo y coIaboracuon

'MPwN&

T_U'I-war—tv

General).
CARTA DESCRIPTIVA N° 2
IR / CEMBLEO o
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cddigo _ 105
Grado 16
Namero de Cargos Uno (1)
Dependencia Rectoria
Cargo del jefe inmediato Rector de Universidad
, ' I1. AREA-FUNCIONAL
Rectoria

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y aconseJar a la alta direcciéon en la formulacion, coordinacion y e;ecuc;on de las
politicas y planes generales para contribuir al cumplimiento de la misién, visién y objetivos
institucionales.

. 1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios, proyectos e investigaciones relacionados con la gestlon de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo, evaluacion y control.

2. Asesorar a la Alta Direccién en los estudios, planeacion, formulacion, ejecuciéon vy
evaluacion de las actividades de gestion institucional.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de
programas de UNIMAGDALENA.

4. Revisar proyectos de acto administrativo que sean sometidos a su consideracién para la
suscripcion del Rector.

5. Elaborar propuestas y documentos de politica institucional, de acuerdo con las directrices
del Rector.

6. Emitir conceptos en relacion con el cumplimiento de los objetivos, misién y funciones de la
Universidad y, proponer las acciones de mejoramiento.

7. Coordinar y/o participar, de acuerdo con las directrices del Rector, en grupos o comités
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10.
11.

12.
13.

. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de Gestién

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

especiales a cargo de planes o proyectos institucionales.

Coordinar y/o participar en grupos o comités especiales ‘responsables del estudio y
elaboracion de proyectos normativos.

Asistir al Rector en los procesos de gestién contractual que sean sometidos a su
consideracion.

Elaborar conceptos, documentos e informes que le sean solicitados por el Rector.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y la gestion a su cargo.

Revisar y emitir concepto sobre los procedimientos que son sometidos a consideracién y
aprobacién de la Rectoria para su adopcion en el Sistema de Gestién Integral.

Integral.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los conceptos, documentos e informes son entregados oportunamente y logran los
. La representacion de la Universidad se da conforme a las instrucciones del jefe inmediato y, en

. Los conceptos sobre procedimientos permiten al Rector tomar decisiones sobre aprobacién

Los estudios, proyectos e investigaciones cumplen los objetivos y estandares
institucionales.

Los estudios y las actividades de planeacién, formulacion, ejecucion y evaluacién son
oportunas y estan de acuerdo con los planes y politicas institucionales.

Las consultas, asistencia técnica, conceptos y elementos de juicio contribuyen en la toma
de decisiones y cumplen las normas institucionales.

Los proyectos de acto administrativo cumplen las normas y directrices institucionales.

Las propuestas y documentos de politica institucional son elaborados conforme a las
directrices y estan de acuerdo con las normas.

Los conceptos son oportunos y las propuestas contienen los elementos esenciales
requeridos.

La participacién en comités especiales permite concretar la politica del Rector y esta de
acuerdo con las normas legales.

Los estudios y elaboracion de proyectos normativos son entregados oportunamente vy
contienen los temas solicitados.

Los procesos de gestién contractual cumplen las normas de contratacion.

objetivos planeados.
ellas quedan claras las posiciones de UNIMAGDALENA.

y adopcion de los mismos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas.

Constitucion Politica,lieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Cédigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

. ‘Oflmatlca

L VITE CONOCIMIENTOSIESENGIALES

. Control Fiscal y Auditoria de Gestion.
. Estatuto Anticorrupcion.
. Sistemas de Informacion.

D|reCC|on y Gestlon de Personal.
Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).
Formulacion, administracion y evaluacién de planes y proyectos.
Metodologia General Ajustada (MGA).

Disefio y evaluacion de indicadores.

Contratacion Estatal.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Funcion Administrativa.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de {o Contencioso Administrativo.

O‘R‘NIVEL*"JERA QUICOE

UESRNENT N B

Orientacién a resultados. 1. Experticia.

Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa.

TrabaJo en equo y colaboracion.

LIX REQUISITOS DE:ESTUDIOQ.Y. XPERIENVCIA
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m

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
nucleo bdsico del conocimiento relacionado con | experiencia profesional relacionada o
las funciones del empleo. docente relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

’ X. ALTERNATIVA 1
< -~ *ESTUDIOS _ R " EXPERIENCIA
Tltulo profesmnal en disciplina academlca de | Sesenta y un (61) meses de expernenaa
cualquier nucleo basico del conocimiento | profesional relacionada o] docente
relacionado con las funciones del empleo. relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

XI. ALTERNATI‘VA 2
~ - : ESTUDIOS. e EXPERIENCIA’?
Tltulo profesional en disciplina academtca deI Ochenta y cinco (85) meses de experuencna
nlcleo bésico del conocimiento relacionado con | profesional relacionada o] docente
las funciones del empleo. relacionada

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 3
S E o I IDENTIFICACIONr L EMPLEO 5
Nivel; Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 09
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: ' Rectoria
Cargo del jefe inmediato: Rector
Rectorla

5 s LI PROPOSITOPRINCIPAL i . 7o v g

Asesorar y a5|st|r en la formulaaon coordinacién y ejecucion de poI|t|cas y programas para

contrlbwr aI cumpllmlento de la misién, vision y objetivos institucionale

G ‘1V/. DESCRIPCION:DE.FUNCIONES ESENCIALES: -

1. Asesorar y aconsejar al rector en la formulacién, coordinacién y ejecucion de politicas
relacionados con los procesos de la Universidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con adopcion, ejecucion y el control de programas
institucionales.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados.

4. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la adopcion de
procedimientos y tramites requeridos en los procesos y acciones de planeacién, programacion,
direccién, ejecucion, evaluacion y control de las actividades de la Universidad.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios de la Universidad.

6. Proponer ajustes a la reglamentacion de eleccion de profesores, estudiantes, egresados y
demas miembros que, de conformidad con las normas legales y estatutarias, deban hacer
parte de los 6rganos de direccién de la Universidad.

7. Elaborar, revisar y preparar proyectos de actos administrativos que seran suscritos por el
Rector.

8. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la elaboracion,
formulacion, presentacién, adopcién y ejecucion de planes, politicas y el Proyecto Educativo
Institucional con el fin de apoyar el funcionamiento del modelo de operacion por procesos de
la Universidad.

9. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados por el Rector.

10. Asistir y participar, en representacion de la Universidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

11. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de Gestion
Integral.
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12 Las demas que le a5|gnen y correspondan ala naturaleza del empleo
L, A RITERIGS DE DESEM :

1. Las propuestas de polltlcas y programas cumplen Ias normas y dlrectrnces |nst|tUC|onaIes

2. La atencion de consultas, asistencia técnica y conceptos son consistentes y cumplen las
normas legales.

3. Los estudios e investigaciones son entregados oportunamente y sus resultados cumplen los
estandares institucionales.

4. Los procedimientos y trdmites son elaborados conforme a las normas del Sistema de Gestion
Integral.

5. Los conceptos y propuestas contribuyen a la ejecuciéon de programas institucionales.

6. Los ajustes a la reglamentacién cumplen las normas legales y estatutarias de la Universidad.

7. Los proyectos de actos administrativos son entregados oportunamente y cumplen las normas
legales.

8. La asistencia técnica, los conceptos y los elementos de juicio son emitidos oportunamente y

' son consistentes con el modelo de operacion por procesos.

9. los informes contienen todos los elementos requeridos y cumplen los estdndares
institucionales.

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

ellas quedan cIaras Ias posmones de UNIMAGDALENA.
] B VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Constltucmn Polltlca, Ieyes y normas relacnonadas con orgamzacnon deI Estado
Codigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacidn escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimética.

CoONOUAWNR] |

; R ’-VI-I::’CONC’ 1IE| S ‘

Estatutos de Ia Unlver5|dad (General docente, admlnlstratlvo etc )
Formulacién, administracién y evaluacion de planes y proyectos.
Metodologia General Ajustada (MGA)
Disefio y evaluacion de indicadores
Funcién Administrativa.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Contro! Fiscal y Auditoria de Gestiéon.
Estatuto Anticorrupcion.
Slstemas de Informacson

: CVIIL COMPETENCIAS ‘COMPORTAMENTALES

“POR NIVEL JERARQUICO :

[poNUnARWNE

e - COMUNES e s
1. Onentaaon ‘a resultados. 1. Expertlaa
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa.
5.

TrabaJo en equ:po y colaboracion.

Cae ~’”':. IX.VREQUIZSITOS” EES UDIO Y EXPERIENCIA :

ESTUDIOS e S han S -“t_»EXPERIENCIA

T|tulo profesnonal en d|SC|pI|na academlca Veintiséis (26) meses de experiencia

de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o] docente
conocimiento. relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
X. ALTERNATIVA
"ESTUDIOS | o R EXPERIENCIA T
T|tu|o profesmnal en dlsc1pI|na academlca Clncuenta (50) meses de experiencia
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o docente relacionada

conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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_ CARTA DESCRIPTIVA N° 4
~ . F 5 7% -1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: ' Y

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Rectoria

Cargo deI Jefe Inmediato ) . Rector
. . .11 AREA FUNCIONAL

e

Rectorla

T, i - III. PROPQSITO PRINCIPAL : g :

Planear preparar y eJecutar proyectos y actividades de gestion admlmstratlva y técnica con el ﬁ

fin de apoyar el funcionamiento y operacion del Despacho del Rector, de acuerdo con las

mstruccnones del jefe |nmed|ato
e . "1V, DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Admlnlstrar Ia atencion de solicitudes y trasladar los requerlmlentos a las dependenqas
competentes, con el fin de garantizar la atencion de peticiones, quejas, reclamos, asi como la
respuesta oportuna y veraz a los requerimientos de las autoridades competentes.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas de
la Rectoria.

3. Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucién y utilizacion dptima de recursos disponibles en la Rectoria.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y actividades de la
Rectoria, de conformidad con las instrucciones del Jefe inmediato.

5. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para mejorar la
prestacion de servicios a su cargo.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el fogro de objetivos y
metas propuestas.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre materias de competencia de la Rectoria y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Preparar y redactar respuestas, informes y demds documentos de competencia de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Administrar y velar por la actualizacion del archivo de la dependencia, de conformidad con las
normas de gestion documental.

10. Analizar, resolver y tramitar los asuntos del Despacho, de conformidad con las instrucciones del
jefe inmediato.

11. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y brindarles informacién clara, especifica y
oportuna.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno.

13. Las demas que le a5|gnen y correspondan ala naturaleza del empleo

T . S .'.V‘}?CRITERIOS DE DESE RENO};

1. La parhcupaaon en Ia formu|aC|on disefio, organizacion, e]ecuaon Yy control de planes y
programas contribuye a la prestacion eficiente de las funciones a cargo de la Rectoria.

2. Los estudios e investigaciones contribuyen en el mejoramiento de servicios y en la utilizacion
eficiente de recursos.

3. Los programas, proyectos y actividades son ejecutados y cumplen las metas fijadas.

4. Los procedimientos ejecutados mejoran la atencion y aumentan el nivel de satisfaccion de los
usuarios.

5. Las acciones adoptadas contribuyen al logro de objetivos y metas propuestas.

6. Los estudios y conceptos son oportunos y las respuestas cumplen con las directrices
institucionales.

7. Los traslados de solicitudes y temas de otras dependencias son oportunos.

8. Las respuestas, informes y demas documentos son elaborados técnicamente y cumplen los
estandares institucionales.

9. El archivo de la dependencia esté actualizado y cumple las normas de gestion documental.

10. Los asuntos del Despacho son atendidos oportunamente y cumplen las instrucciones del jefe
inmediato.

11. Los usuarios internos y externos expresan su satisfaccion por la calidad y oportunidad de la
atencion a sus solicitudes.

12. Los estudios, investigaciones e informes son entregados oportunamente y cumplen los
requerimientos solicitados.

"'VI CONOCIMIENTOS BASICOS

ConstltUC|on Polltlca Ieyes y normas relacnonadas con orgamzaaon del Estado
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

.\r@sn.»s»w:*i:‘?‘»

Y.
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8. Gestidon documental.
9. Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacidn escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.
14, Ofimética.

VII CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Estatutos de la Unlver5|dad (General docente admlmstratlvo etc )

1,

2. Formulacidon, administracion y evaluacion de planes y proyectos.

3. Metodologia General Ajustada (MGA)

4. Disefio y evaluacién de indicadores

5. Funcién Administrativa.

6. Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
7. Control Fiscal y Auditoria de Gestion.

8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Slstemas de Informacmn

1. Or:entacmn a resultados 1 Aprendlzaje contmuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion 4, Liderazgo de grupos de trabajo.
5. 5 Toma de decisiones.

TrabaJo en equo y colaboracion.

Tltulo profeS|onaI en dlsc1pI|na academlca Vemtldos (22) meses de expenenua profe5|onal
del nulcleo béasico del conocimiento en: relacionada o docente relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Derecho y  Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
de Sistemas, Telematica vy  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especi_alizacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

' . ESTUDIOS, L R E

Titulo profesxonal en disciplina academlca Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industriai y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 5

Nivel: Profesional B
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: ' 222

Grado: 15

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del jefe inmediato: Rector

Rectoria
RS, ‘ 11 PROPOSITOPRINCIPAL . o e sl e
Coadyuvar en Ia gestlon de Ios procesos |nst|tuc10nales con eI in de contribuir al diseno,
ejecucion y control de las politicas, planes, proyectos y actividades a cargo de los empleos del
nivel directivo y asesor.

e,
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1. Partlc1par en Ia formulacmn disefio, orgamzacnon ejecuaon y control de pIanes y proyectos
de la dependencia.

2. Proponer y ejecutar politicas, estrategias y lineamientos técnicos de desarrollo institucional.

3. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios de la dependencia y el oportuno cumplimiento de los planes y
proyectos.

4. Administrar, hacer seguimiento, controlar y evaluar el desarrollo de planes, proyectos y
actividades propias de la dependencia y, proponer procedimientos e instrumentos para
mejorar la prestacion de servicios.

5. Estudiar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia, y absolver
consultas de acuerdo con los temas del area de desempefio.

6. Apoyar y proyectar los requerimientos técnicos y funcionales de los contratos y convenios
cuyo objeto se relacione con las funciones asignadas, acorde con los lineamientos
establecidos y de manera oportuna.

7. Administrar la recepcion, distribucién y envio de las comunicaciones de la dependencia,
interna y externa, en términos de calidad y oportunidad.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar y ejecutar acciones que permitan mejorar la gestiéon de
los servicios y procesos a cargo de la dependencia.

9. Realizar consultas e indagaciones destinadas a proponer acciones para el cumplimiento de
las funciones de la dependencia.

10. Elaborar, estudiar y preparar documentos e informes sobre la gestién y administracion de
la dependencia.

11. Apoyar oportuna y eficientemente las reuniones, intervenciones, comunicaciones e
informes del jefe inmediato.

12. Revisar, seleccionar y controlar los asuntos que deba atender la dependencia, con el fin de
direccionar la atencion de los mismos y resolver aquellos de su competencia.

13. Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y la gestion de la dependencia.

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

15. Utilizar y mantener actualizados y protegidos los sistemas de informacién asociados a sus
actividades en la dependencia.

16. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

18. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

19. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion
Integral y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y
soportes que le sean solicitados por las instancias competentes.

20. Las demas que Ie asngnen y correspondan ala naturaleza deI empleo.

1. La part|C|paC|on en Ia formuIac1on d:seno, organlzacmn eJeCUC|on y control de planes y

proyectos cumple los criterios técnicos y las normas vigentes.

Las propuestas cumplen los criterios técnicos y su ejecuciéon se hace de acuerdo con las

politicas aprobadas.

Los estudios e investigaciones se ejecutan conforme a los proyectos aprobados.

El seguimiento, control y evaluacién cumple las normas y procedimientos vigentes.

Los conceptos son elaborados oportunamente y cumplen los estandares institucionales.

Los requerimientos técnicos y funcionales de contratos y convenios cumplen las normas de

contratacion y los procedimientos vigentes.

El manejo de comunicaciones y correspondencia cumple las normas de gestion documental.

8. Las acciones de mejoramiento de la gestion de servicios cumplen las normas y
procedimientos vigentes.

9. Las consultas e indagaciones son atendidas oportunamente y cumplen con los
procedimientos e instrucciones del jefe inmediato.

10. Los informes y documentos sobre la gestion y administracién de la dependencia brindan
informacién oportuna para la toma de decisiones y cumplen los estandares institucionales.

11. El apoyo a las reuniones, intervenciones, comunicaciones e informes del jefe inmediato es
oportuno, cumple las instrucciones y procedimientos vigentes.

12. La revisidn, seleccion y control de los asuntos se hace cumpliendo las normas y
procedimientos vigentes.

13. Los indicadores de evaluacién son consistentes y permiten obtener informacion para la

N

onsw
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toma de decisiones. ' .

14. La atencion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias cumple las normas y
procedimientos vigentes. :

15. Los sistemas de informacidén estan actualizados, son utilizables y cumplen las normas y
procedimientos.

16. Los usuarios de Ia dependenaa evaluan posrtlvamente la prestacmn de serV|C|os

Constltuaon Polltlca Ieyes y normas relacmnadas con organlzacmn del Estado
Caodigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestioén documental.
Gobierno en Linea.
. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.
. Lectura critica.
. Competencias ciudadanas.
. Ofimatica.

CONOUNRWNH

[ L
W N - O

=
EsN

VIT§CONOEIMIENTOS|ESENCIALES B

Planeacién.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Disefio y evaluacion de indicadores.

Funcion Administrativa.

Gestién y Administracion.

Fundamentos de Presupuesto y Contratacion Publica.
Técnicas de Auditoria.

Elaboracion y redaccion de informes.

Ofimatica avanzada.

10 Sistemas de mformacuon

CODNOG WD

1. Onentac:on a resultados 1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con fa organizacién 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en eqmpo y colaboraaon 5 Toma de decisiones.

Tftulo profesional en d|SC|pIma academlca del DleC|se|s (16) meses de  experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Ciencia | profesional relacionada o docente.

Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; | Para este requisito se podran aplicar las
Derecho y Afines; Educacién; Administracion; | equivalencias relacionadas con Titulos de
Contaduria Plblica; Economia; Arquitectura y | Postgrados establecidas en el numeral 1 del
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; | articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.
Ingenieria Agricola, Forestal vy Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria de Minas. Metalurgia y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

nucleo basico del conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Derecho y Afines; Educacion; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Arquitectura y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria de Minas. Metalurgia y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;

Cuarenta

Titulo profesional en d|5C|pI|na academlca del

(40) meses de  experiencia
profesional relacionada o docente relacionada
o docente.

Para este requisito se podran aplicar las
equivalencias relacionadas con Titulos de
Postgrados establecidas en el numeral 1 del
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

Ingenieria Mecdnica y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines; Otras Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 6

ot ‘I-DENTIFICACI@N{DEL&EMPL*E@'

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 09

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato Rector

PSS BIIZAREAVEUNCIONALRE

Rectorla

: i R 1I9PROPOSITO!PRINCIPA SN S

Desarrollar act|V|dades admmsstratlvas de caracter técnico en la gestlon de Ios procesos a

cargo del Despacho del Rector, de conformidad con las instrucciones del jefe lnmedlato

IV!DESCRIPCI@N!DEiFUNCIONES”"ESENCIALES_ T

1. Apoyar |a planeaC|on y ejecucion de actividades de la Rectoria.

2. Realizar actividades administrativas relacionadas con las funciones y servicios que presta la
Rectoria.

3. Apoyar la elaboracion y presentacion de informes de gestién administrativa.

4. Proyectar, radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la Rectoria.

5. Aplicar y cumplir los principios y normas de archivo y gestion documental establecidas en la
Institucion.

6. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia y velar por su adecuado uso y
conservacion.

7. Utilizar y mantener actualizados y protegidos los sistemas de informacién asociados a sus
actividades en la dependencia.

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

9. Cumplir con las normas y protocolos de Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en ei trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

10. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacién
de servicios.

11. Informar oportunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades de la
dependencia.

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

13. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral y
el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

14, Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
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RITERIOS, DE DESEMPENO

La p|aneaC|on y eJecuc10n de act|V|dades de ia dependenaa cumple los Imeamlentos del Plan de
Accidn y las decisiones del Consejo de Planeacién.

Las actividades administrativas cumplen las normas y procedimientos existentes.

Los informes son elaborados oportunamente y su contenido refleja los asuntos de gestién a
cargo del empleado.

Las comunicaciones internas y externas son oportunas, claras y responden los temas
requeridos.

Ei archivo de gestidn de la dependencia esta actualizado, organizado y se conserva conforme a
las normas de gestion documental.

La utilizaciébn y mantenimiento de los sistemas de informacion asociados a las actividades
cumple con los procedimientos y normas establecidas.

La administracion y mantenimiento del inventario de bienes, materiales e insumos de la
dependencia se cumplen conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Las normas y protocolos de bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo son aplicadas
conforme a los procedimientos y recomendaciones técnicas.

Los usuarios se sienten satisfechos con la atencidn ofrecida en la dependencia.

10. Las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas con los servicios de la

dependencia, son atendidas oportunamente y cumplen las normas legales vigentes.

VI CONQCIMIENTOS BASICOS'

DNOGU P WN ]

Constttuaon Polltlca Ieyes y normas relacionadas con orgamzaaon deI Estado
Cédigo disciplinario unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Razonamiento cuantitativo.
Comunicacion escrita.
Lectura critica.
Competencias ciudadanas.

Ofimética.

jooNourWNH

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Técnicas de comunicacion.

Administracion de bienes e inventarios.

Sistemas de informacién.

Ofimatica avanzada. ‘

Ju s wN R

1.

Orientacion a resultados. Expert|C|a Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo
Transparencia. 3. Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizaciéon

» TrabaJo en equrpo y colaboraaon

Y EXE'ERI NGIA

Aprobacnon de dos (2) anos de educacmn
profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion;
Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Seis (6) meses de expenencna reIaC|onada

PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

CARTA DESCRIPTIVA N° 7 _

Nivel: Directlvo
Denominacién del Empleo: Vicerrector de Universidad
Codigo: 077
Grado: 23
Numero de cargos: Tres (3)
' Vicerrectoria Académica; Vicerrectoria de
Dependencia: Investigacion y Vicerrectoria de Extensién y
Proyeccién Social.
Cargo del Jefe mmedlato: Rector

Vlcerrectorla Academlca Vlcerrectorla de InvestlgaC|on y Vlcerrectorna de Extensmn y

Pagina 13 de 196




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién N° 4 o 2
____________——-————-———__—___—__-————-—_———
Proyeccmn Soaal

: Lo HL PROPOSITO PRINCIPAL. —
D|r|g|r formular |mplementar y evaluar el cumplimiento de polltlcas planes, programas
proyectos, actividades y acciones del Proceso Misional a cargo, con el fin de contribuir al logro
de Ia m|S|on Ob]etIVOS y funciones de la Universidad.
- 4 IVe DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: ' sl

1. D|r|g|r orlentar y controlar las politicas, planes, programas, proyectos, act|v1dades y
acciones relacionadas con el proceso de gestién misional (académica, de investigacién o
extension y proyeccion social) que le sea asignado.

2. Dirigir, orientar y velar por la formulacién, elaboracion, adopcion y ejecucion de los planes,
programas y proyectos del proceso misional a cargo.

3. Dirigir, orientar y controlar las politicas, estrategias y acciones que contribuyan a la
ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo, en los procesos y
actividades de su competencia.

4. Dirigir, orientar y evaluar programas y estrategias destinadas al funcionamiento de los
sistemas de auto evaluacién, acreditacion, gestioén de calidad y control de resultados del
proceso misional a cargo.

5. Formular politicas, disefiar estrategias y velar por la formacién de profesionales integrales.

6. Dirigir, orientar y controlar la Administraciéon Curricular, la Administracion y Desarrollo
Docente y, Administraciéon y Desarrollo Estudiantil, en caso de ser titular de la Vicerrectoria
Académica.

7. Dirigir, orientar y controlar la Formacién Investigativa, la Investigacioén Basica y Aplicada
y, la Transferencia de Conocimiento y Tecnologia, en caso de ser titular de la Vicerrectoria
de Investigaciones.

8. Dirigir, orientar y controlar el Desarrollo Humano y Social, el Desarrollo Productivo y la
Proyeccion Cultural, en caso de ser titular de la Vicerrectoria de Extension y Proyeccnon
Social.

9. Dirigir, orientar y velar por la adopcion de los planes de gestion y proyectos destinados al
funcionamiento de las dependencias y areas que estan bajo la Vicerrectoria a su cargo.

10. Dirigir y velar por el cumplimiento de los reglamentos relacionados con el personal
docente, administrativo y estudiantili de las dependencias que hacen parte de la
Vicerrectoria a su cargo.

11. Dirigir y velar porque se adopten medidas presupuestales que permitan el cumplimiento de
las funciones y competencias de las dependencias bajo su direccién y control.

12. Dirigir la formulacién y aplicacién de politicas de seleccidn, vinculacién, promocion,

capacitacion y evaluacion del personal docente.

13. Formular y velar por el cumplimiento de politicas, disefiar y adoptar planes y programas
destinados a la gestion de los procedimientos de inscripcion, admision, matricula, registro
de informacion académica y control de estudiantes que participan de las actividades del
proceso misional de su competencia.

14. Formular politicas, disefiar y adoptar planes, programas, proyectos y estrategias para el
manejo de los medios y recursos de los procedimientos del proceso misional a su cargo.

15. Formular y velar por la adopcion de estrategias de gestion destinadas al cumplimiento de
las responsabilidades adquiridas con los estudiantes, personas e instituciones a las cuales
les brinda los servicios que desarrollan las dependencias del Proceso Misional a su cargo.

16. Formular y velar por la adopcién y ejecucion de estrategias y proyectos de fomento de la
investigacién, capacitacién y autoevaluaciéon en los estamentos universitarios, de
conformidad con las competencias y proceso misional de la Vicerrectoria a su cargo.

17. Dirigir y velar por la adopcién, implementacion y cumplimiento de politicas, planes y
programas que impulsen el desarrolio de procesos de auto evaluacion, meJoramlento de la
calidad, acreditacion y obtencion de los resultados misionales.

18. Definir y dirigir la ejecucion de estrategias y acciones encaminadas al fortaleamlento de la
academia, la investigacion y la extension.

19. Presidir los consejos y comités que le sean asignados a la dependencia de la cual es titular o
de aquellas para las cuales sea encargado.

20. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

21. Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

22. Certificar asuntos que correspondan a la naturaleza de la Vicerrectoria, cuya competencia no
esté atribuida a otra dependencia de la Universidad.

23. Las demas que Ie a5|gnen y correspondan a Ia naturaleza del empleo _

1. Las politicas, planes, programas, proyectos actlv1dades y acaones relacmnadas del
proceso de gestion misional se ejecutan y cumplen los objetivos del Proyecto Educativo
Institucional y el Plan de Desarrotlo.

2. La formulacion, elaboracidon, adopcion y ejecucién de los planes, programas y proyectos
del proceso misional a cargo se cumplen y estdn de acuerdo con las normas legales y las
decisiones del Consejo de Planeacion.

3. Las politicas, estrategias y acciones adoptadas contribuyen a la ejecuciéon del Plan de
Desarrollo y con la ejecucion de programas y proyectos se obtienen los resultados
programados.

4. Los sistemas de auto evaluacidn, acreditacion, gestion de calidad y control de resultados

Pagina 14 de 196

, B




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA -~ Resolucién N° 4 0 2

;

funcionan oportunamente, sus resultados muestran los logros obtenidos y se cumple los
estandares institucionales.

5. La Vicerrectoria cumple las metas y los indicadores sefialan los buenos niveles de
cobertura y calidad obtenidos.

6. La aplicacién de los reglamentos es oportuna y las decisiones se ajustan a las normas.

7. Las medidas presupuestales son adoptadas y cumplen los requerimientos normativos.

8. Las politicas de seleccion, vinculacién, promocion, capacitacion y evaluacién de personal
docente son adoptadas y cumplen las normas de la Universidad.

9. Las politicas para el manejo de los medios y recursos son ejecutadas y estan
fundamentadas en las normas institucionales.

10. Las responsabilidades adquiridas son atendidas y cumplen las directrices del Consejo
Académico y del Rector.

11. Los -proyectos y estrategias que fomentan la investigacién, capacitacion y autoevaluacion
en los estamentos universitarios son ejecutadas y cumplen los objetivos establecidos.

12. Los procesos de auto evaluacion, mejoramiento de la calidad, acreditaciéon y obtencion de
los resultados misionales se cumplen y contribuyen al logro de los objetivos del Proyecto
Educativo Institucional y al Plan de Desarrollo.

13. Las acciones de fortalecimiento de la academia, la investigacion y la extension son
ejecutadas y sus resultados estan articulados a la mision y politicas de la Universidad.

14. Las certlflcaaones cumplen con Ios estandares y crlterlos nnstltuaonales

Constntucuon Polltlca leyes y normas relacnonadas con orgamzacnon del Estado.
Codigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Contro! Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacioén escrita.
. Lectura critica.
. Competencias ciudadanas.
. Oﬁmética.

CRONOU R WNE

o VII.CONOCIMIENT )SEE

Dlreccmn y Gestlon de Personal
Normas y reglamentos de la Educacién Superior.

Proyecto Educativo Institucional.

Estatutos de la Universidad (Genera!l, docente, estudiantil).
Direccién y Planeacion.

Metodologia General Ajustada (MGA).

Modelos Pedagdgicos.

Curriculo y evaluacion.

Evaluacion por competencias.

. Gestién y analisis financiero.

. Disefio y evaluacién de indicadores.

. Politicas y normas en educacién a distancia y virtual.

. Normas y politicas TIC.

. Desarrollo de ambientes virtuales de aprendizaje - AVA.

. Ambientes de aprendizaje apoyados en TIC.

. Educacion e Informatica (Edumatica).

. Ayudas Pedagdgicas y Metodolégicas basadas en TIC.

. Cultura digitat.

. Evaluacioén de indicadores de desempefio académico.

. Auditoria.

. Modelo Estandar de Control Interno.

. Ofimatica avanzada.
Slstemas de mformacmn

Orlentac10n a resultados.

1 1. Liderazgo.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion 4. Direccidn y Desarrollo del Personal.
5. Trabajo en equ1po y colaboracmn ,5.7 ConOC|m|ento del entorno ‘
‘ IX!REQUISITOS&BE =51 I I

Titulo profesional en dlsc1pl|na academlca Sesenta y cuatro (64) ‘meses de experiencia
de cualquier nlcleo basico del profesional relacionada o docente relacionada

conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de

oy

Pagina 15 de 196




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucion N° £ () 2
e —————

Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

- - X.ALTERNATIVA1 . . . =
STUDIOS.

Tltulo profesmnal en disciplina académica Setenta y seis (76) meses de experiencia
de cualquier  nucleo basico del profesional relacionada o docente relacionada
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo. '

Tarjeta profesional en los casos exigidos
_por ia ley.

ol *;:.«.ESTUDIO ;
T|tu|o profesnonal en disciplina academlca
de cualquier nlcleo basico del
conocimiento.

Clen (100) meses de experlenaa profesional
relacionada o docente relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 8
ol IDENTIFICA}M I ‘

N‘Vivéxl: ' Dnrectlvo )

Denominacién del Empleo: Vicerrector de Universidad
Codigo: 077

Grado: 23

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa

Cargo deI Jefe |nmed|ato _ ] Rector _
T s o T AREA EUNCIONAL - o

; vlcerrectorla Admlnlstratlva

Dmglr formular |mplementar y evaluar el cumpllmlento de polltlcas planes programas

proyectos, actividades y acciones de los Proceso de Apoyo Administrativo y Financiero con el

f|n de contrlbmr al Iogro de la mision, ObJetIVOS y funciones de la Unlver5|dad

B T ~IV.. DESCRIPCION: DE EUNCIONES ESENCIALES:: e

D|r|g|r controlar y velar por el disefio y adopcion de politicas, planes y proyectos que
garanticen la gestion eficiente y eficaz de los procesos administrativo y financiero.

2. Dirigir, formular, implementar y controlar las politicas, planes, programas, proyectos,
actividades y acciones relacionadas con el proceso de apoyo administrativo y financiero.

3. Dirigir y controlar la formulacién, elaboracion, adopcion y ejecucion de planes, programas
y proyectos de los procesos administrativo y financiero.

4. Dirigir, adoptar y controlar las politicas, estrategias y acciones que contribuyan a la
ejecucion del Plan de Desarrollo, velando por la atencién de las necesidades
administrativas y financieras de las dependencias encargadas de la gestion y operacién
de los proyectos.

5. Dirigir, controlar y evaluar el manejo, administracion y disposicion de los recursos
administrativos, patrimoniales y financieros de la Institucién, a fin de garantizar su
adecuada inversién, conservacion y preservacion.

6. Dirigir, orientar y controlar la gestion de recursos administrativos, financieros,
educativos, pedagdgicos, bibliotecarios y el mantenimiento de los equipos utilizados en
las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

7. Dirigir, controlar y evaluar los procedimientos y resultados de la aplicaciéon de sistemas
de control interno, gestiéon de calidad y control de resultados de los procesos de apoyo
administrativo y financiero.

8. Dirigir, controlar y velar por la adopcidn de planes de gestion y proyectos destinados al
funcionamiento de las dependencias y areas responsables de procedimientos y
actividades de apoyo administrativo y financiero.

9. Dirigir, controlar y velar por la ejecucién del presupuesto, el manejo de las finanzas
institucionales y la elaboracién, presentacion y sustentacién de los estados financieros de
la Universidad.

10. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los reglamentos relacionados con los
empleados publicos de las dependencias que estan bajo el control de la Vicerrectoria a su
cargo.

11. Presidir los consejos y comités que le sean asignados a la dependencia de la cual es
titular o de aquellas para las cuales sea encargado.
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12. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

13. Cumplir las actividades y responsablhdades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

14. Certificar asuntos que correspondan a la naturaleza de la Vicerrectoria, cuya competencia
no esté atribuida a otra dependencia de la Universidad.

15. Las demas que Ie a5|gnen y correspondan a la naturaleza del empleo.

s T M) CRITERIOSIDEIDESEMPENO:

1. Las polltlcas, planes y proyectos permiten la eficiente y eficaz prestacion de servicios de
apoyo administrativo.

2. Las polttlcas planes y proyectos contribuyen al eficiente y eficaz manejo, dlsp05|cvon
inversion y administracion de los recursos financieros de la Universidad.

3. Las politicas, planes y programas relacionadas con los procesos de apoyo administrativo
y financiero son ejecutadas y cumplen las normas legales.

4. La atencion de necesidades administrativas y financieras cumple las disposiciones
legales, las decisiones del Consejo de Planeacién y las directrices institucionales.

5. El manejo, administracion y dlSpOSICIOﬂ de los recursos admlmstratlvos, patrlmonlales y
financieros cumple las normas fiscales, garantiza la adecuada inversion, conservacion y
preservacion del patrimonio institucional y contribuye al cumplimiento de los objetivos
del Proyecto Educativo Institucional y al Plan de Desarrollo.

6. La gestidn de los recursos administrativos, financieros, educativos, pedagogicos,
bibliotecarios y el mantenimiento de equipos son oportunos y atienden las necesidades
de los procesos y areas solicitantes.

7. La infraestructura de la Universidad cumple con las normas legales, los estandares
legales y las directrices institucionales

8. La gestién administrativa, econémica 'y financiera de la Institucion cumple las normas
legales.

9. La ejecucién del presupuesto, el manejo de las finanzas institucionales y la elaboracion,
presentacion y sustentacién de estados financieros es oportuna y cumple con las normas
legales.

10. Los indicadores de gestion y resultados reflejan la buena gestién y el cumplimiento de los
objetivos.

11. Los informes de los organismos de control dan cuenta de la eficiencia y eficacia con la que
se manejan los recursos administrativos y financieros de la Universidad.

12. Las certlflcaaones cumglen con los estandares y criterios institucionales.

: ”CONOCIMIENTOSJLBASIC\\

Constltucmn Polltlca leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.

Sistema de Acreditaciéon y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.
Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

CONOURWNE

ONOGIMIENTOSIESENGIALES

.“-sxw i

1. Direccion y Gestlon de Personal
2. Planeacion

3. Metodologia General Ajustada (MGA).
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Gestion y analisis financiero.
6

7

8

9

Disefio y evaluacion de indicadores.
Normas de gestién presupuestal, contable y de tesoreria del sector publico.
Régimen Tributario.
. Normas internacionales de Informacién Financiera (NIIF).

10. Auditoria y evaluacion financiera.

11i. Régimen de Contratacion.

12. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Ofiméatica avanzada.

15. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

16. Sistemas de Informacion.

UICON

1. Onentamon a resultados 1. Liderazgo.
2. Orientacion al usuario y al 2. Planeacion.

&y,
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ciudadano. - 3. Toma de decisiones.
3. Transparencia. 4. Direccion y Desarrollo del Personal.
4. Compromiso con la organizacién 5. Conocimiento del entorno.

5 Trabajo en equipo y colaboraC|on

Titulo profe5|onal en disciplina Sesenta y cuatro (64) meses de experlenaa
académica de cualquier nucleo basico . | profesional relacionada.
del conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

"X, ALTERNATIVA 1 e e

Titulo profesional en disciplina Setenta y seis (76) meses de experiencia
académica de cualquier nicleo basico - | profesional relacionada.
del conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de -
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Titulo profesional en disciplina Cien (100) meses de experlenc1a profesional
académica de cualquier nlcleo basico relacionada.
del conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 9

T/ IDENTIFICACION DEL EM

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario General de Universidad
Cddigo: 052

Grado: 19

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo deI Jefe mmedlato Rector

1. AREA FUNCIONAL

Secretarla General

; Co 511 PROPOSTTO PRINCIPAL O e

D|r|g|r orlentar y controlar las actividades gerenc1a|es notarlales y de gestlon documental

destinadas a apoyar la gestion de los maximos organos de gobierno, con el fin de contribuir

al Iogro de Ia mlsron obJetlvos y funciones de la Universidad.

o S “1V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES! -

1. SerV|r de medlo de comunicacion entre los organismos de Gobierno de la Universidad y la
comunidad universitaria.

2. Refrendar acuerdos y demas actos expedidos por los Consejos Superior y Académico, los
cuales deberan ser suscritos también por el respectivo Presidente.

3. Dirigir, conservar y custodiar en condiciones adecuadas, los archivos correspondientes al
Consejo Superior y demads 6rganos, conforme a lo dispuesto en el Estatuto General.

4. Elaborar las actas correspondientes a las sesiones del Consejo Superior y Académico.

5. Disefiar y adoptar estrategias, procedimientos y actividades tendientes a la conservacion
y custodia de los archivos de la Institucion.

6. Mantener actualizado los procedimientos institucionales de conservacién, proteccién,
cuidado y disposicién de documentos, teniendo en cuenta las normas y directrices
técnicas emitidas por las autoridades competentes.

7. Velar por el cumplimiento de los términos, condiciones y requerimientos exigidos para la
expedicion de actos administrativos a cargo de las instancias superiores de la
Universidad.

8. Dirigir y controlar los servicios de gestion documental, ejercer la competencia notarial y
orientar el apoyo de servicios requeridos por los consejos Superior y Académico vy, la

ey .
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Rectoria.

9. Formular y adoptar las politicas para el cumplimiento de las normas constitucionales,
legales y estatutarias de la Universidad.

10. Elaborar proyectos de actos administrativos, para ser presentados ante el Consejo
Superior y el Consejo Académico.

11. Apoyar los procesos de expedicién de certificados y realizaciéon de grados.

12. Organizar, sistematizar y controlar los archivos generales de la institucién.

13. Dirigir y controlar el proceso de duplicacion de documentos y archivos de la institucion,
de conformidad con los medios electrénicos existentes.

14. Dirigir y controlar la gestiéon y actividades de los archivos independientes de cada
dependencia con el archivo central.

15. Expedir y autenticar los documentos que sean solicitados por los usuarios y que reposen en los
archivos de la Universidad.

16. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

17. Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestidn Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

18. Las demds que le asignen y correspondan a Ia naturaleza Qel empleo.

1. Las comunicaciones entre el Goblerno de la Unlver5|dad y Ia comunidad unlver5|tarla son
oportunas y permiten cumplir los principios de transparencia y publicidad.

2. Los acuerdos y demas actos expedidos por los Consejos Superior y Académico son
refrendados y cumplen las normas legales.

3. Los archivos estan actualizados y cumplen con las normas de gestién documental.

4. Las actas de las sesiones del Consejo Superior y Académico son elaboradas y
oportunamente entregadas para su aprobacion a ios 6rganos competentes.

5. Los procedimientos y actividades de conservacion y custodia de archivos de la Institucion
son disefiados y adoptados y, cumplen las disposiciones del Archivo General de la Nacién.

6. Los procedimientos institucionales de conservacion, proteccion, cuidado y disposicion de
documentos son actualizados oportunamente y, cumplen las disposiciones del Archivo
General de la Nacion.

7. La expedicién de actos administrativos cumple las formalidades y disposiciones legales.

8. Las politicas para el cumplimiento de normas constitucionales, legales y estatutarias de la
Universidad son elaboradas, presentadas y difundidas a la comunidad universitaria y al
publico en general.

9. Los proyectos de actos administrativos presentados cumplen Ias formalldades y
disposiciones legales

10. La expedicion de certificados cumple las normas legales y la realizacién de grados se
hace en las fechas programadas.

11. La administracién de los archivos generales de la institucion cumple las normas de
gestidn documental.

12. La duplicacion de documentos y archivos se realiza por medios idéneos y cumple las
normas legales. .

Los documentos sollc1tados son expedidos oportunamente.

’VI.CONOCIMIENTOS]BASICCS

Constitucién Polltlca leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Coddigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

13

sopo_w@.m.bs»rvﬁ

3 (IHCGNGCIMIENT@SIESENCIALES ;

1. Direccion y Gestion de Personal

2. Planeacion.

3. Formulacidon y evaluacién de proyectos.

4. Leyes, normas y régimen administrativo y juridico aplicable a Entes Universitarios
Auténomos.

5. Funcién Administrativa.

6. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

7. Control Fiscal y Auditoria de Gestidn.

8. Disefio y evaluacion de indicadores.

9

1

1

Uso de TIC en la gestidon documental.
. Politicas y Normas de Archivos y Gestion Documental.
. Administracion y uso de archivos.

= O
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12. Transparencia y derecho de acceso a |nformaC|on publica.
13. Estatuto Anticorrupcion.

14. Interpretacién Juridica.

15. Ofimatica avanzada.

16. Sistemas de Info'r_macién. 4

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccidon y Desarroilo del Personal.

OrlentaC|on a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. :
Compromiso con fa organizacién

O IRENE B

Co OC|m|ento deI e torno

=W

TrabaJo en eqmpo y colaboracuon

Tltulo profesmnal én disciplina académica Sesenta (60) meses de experiencia

del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia;

Administracién; Ingenieria Industrial vy

Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Xe ALTERNATIVA

Titulo profesmnal en d|$C|phna académica Ochenta y cuatro (84) meses de experlenaé

del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia;

Administracion; Ingenieria Industrial y

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 10

EL: EM PLEO,

Nivel: . Directlvo

Denominacién del Empleo: Decano de Universidad

Cédigo: 008

Grado: 19

Numero de cargos: Seis (6)

Dependencia: Facultad donde sea asignado el empleo.
Cargo deI Jefe |nmed|ato Vicerrector Académico

11 AREA FUNCIONAL:

‘Facultad donde sea a5|gnado el empleo.

PROPOSITO-PRINCIPAL -

D|r|g|r formular po||t|cas y adoptar planes y proyectos encamlnados a la gestlon de Ios
procesos misionales en la Facultad con el fin de contribuir al logro de la mision, objetivos y

func1ones de la Umver5|dad
= & 1V. DESCRIPCION:DEEUNCIONES" ESENCIALES

1. Fl]ar las poht:cas y adoptar los planes generales relacionados con la Facultad

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Facultad, en concordancia
con Proyecto Educativo Institucional, el Plan de Desarrollo y las politicas institucionales.

3. Organizar el funcionamiento de la Facultad, proponer ajustes a su organizacién y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Dirigir, orientar y controlar la formacion integral en una o varias areas del conocimiento y
regentar los procesos de gestion académica, gestién de investigacion y gestion de
extensidn y proyeccidn social, asi como las actividades propias del quehacer
universitario.

5. Dirigir y controlar la administracién de los programas académicos, escuelas, institutos,
centros e instancias asociadas a la gestion de la Facultad.

6. Proponer, dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas y lineamientos relacionados
con la docencia, investigacidén, extension, internacionalizacion, responsabilidad social y
ambiental, en los programas a su cargo.

7. Dirigir y controlar la promocion, desarrollo y transmisién del conocimiento cientifico,
filoséfico, social, técnico, cultural, artistico y ambiental.

8. Orientar y participar en la planificacién, desarrollo, consolidacion vy actuallzac:on de la
gestion académica de acuerdo con las directrices del Consejo Académico, la Rectoria y la
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Vicerrectoria Académica.

9. Dirigir y controlar la gestion de la educacién integral impartida por las escuelas y
programas a su cargo.

10. Dirigir y controlar la gestion de los asuntos relacionados con los docentes y estudiantes
en desarrollo de los procedimientos bajo su orientacion.

11. Dirigir y controlar la consolidacién y elaboracién de reportes de informacion estadistica de
la Facultad, escuelas y programas.

12. Orientar y promover la suscripcion y desarrollo de convenios interinstitucionales, en
coordinacion con la instancia responsable de las relaciones interinstitucionales.

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

14. Dirigir y supervisar la renovacion del registro y acreditacion de los programas a cargo de
la Facultad.

15. Dirigir la aprobacién y evaluaciéon de los planes de trabajo docente.

16. Dirigir y velar por la evaluacion del desempefio del personal docente y de aquellos que
estan en periodo de prueba.

17. Dirigir y controlarlas actividades de integracion, articulacién y desarrollo académico de
los programas de Pregrado y los Postgrados con el objeto de mejorar el nivel académico
investigativo de la Facultad.

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

19. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabaJo en la ejecucion de las actividades a cargo.

20. Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestién Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

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

1. Las politicas y planes de la Facultad atienden los obJetlvos del Proyecto Educatlvo InstltUC|onaI
el Plan de Desarrollo y las directrices de la Universidad.

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

3. Las politicas de formacion mtegral son ejecutadas y los resultados cumplen el Proyecto
Educativo Institucional.

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

5. Las politicas y lineamientos son ejecutados y los procesos de docencia, investigacion,
extension, internacionalizacion, responsabilidad social y ambiental se adelantan con la
part1c1paC|on de todos los integrantes de la Facultad.

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

7. La gesti6n académica muestra indicadores de cobertura y calidad altos.

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

9. Los informes de gestidon son presentados y cumplen los estandares establecidos.

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

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

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

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

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

15. Los informes de gestion de la Facultad permite conocer los resultados de los procesos
m|5|onales y son |nsumo para la toma de decisiones.

‘. VI{CONOCIMIENTGS&:‘ASICO

Constltucmn Polltlca leyes y normas relacionadas con orgamzacnon “del Estado
Cadigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestién documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

PONOUTAWN -
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1. Direccion y Gestién de Personal.
2. Normas y reglamentos de la Educacién Superior.

3. Estatutos de la Universidad (General, docente, estudlantll)
4. Direccion y Planeacion.

5. Modelos Pedagdgicos.

6. Proyecto Educativo Institucional.

7. Curriculo y evaluacion.

8. Evaluacion por competencias.

9. Politicas y normas en educacion a dlstanua y virtual.

10. Normas y politicas TIC.

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

13. Educacidn e Informatica (Edumatica).

14. Ayudas Pedagogicas y Metodolégicas basadas en TIC.

15. Cultura digital.

16. Evaluacién de indicadores de desempefio académico.

17. Sistemas de informacion.

waN&f

leerazgo
Planeacion.
Toma de decisiones.
Direccidén y Desarrolio del Personal.
Conommuento del entorno.

OrlentaC|on a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién

Sl e

‘TrabaJo en equipo y coIaboraC|on

Tltulo profesmnal en dlsc1pI|na academlca Sesenta (60) meses de experiencia
de cualquier nicleo basico del conocimiento profesional relacionada o] docente
relacionado con las areas del conocimiento relacionada

afines a la FACULTAD.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X. ALTERNATIVA»

EXPERIENCIA» ;

Tltulo profesmnal en dlsapllna academlca' Ochenta y cuatro (84) meses de ¢ experiencia

de cualquier nicleo basico del conocimiento profesional relacionada o docente relacionada
relacionado con las areas del conocimiento
afines a la FACULTAD.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
__CARTA DESCRIPTIVA N° 11
‘ Nivéul': B ’ ” T lerectlvo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Codigo: 009
Grado: 19
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo del Jefe mmedlato _ Vicerrector Admmlstratlvo

1.:AREA FUNCIONAL

“ Dlreccmn Admlnlstratlva

T PROPOSITO PRINGIPAL

Dmglr formular pohtlcas y adoptaf planes y proyectos encamma os a Ia gestlon eI proceso

administrativo con el fin de contribuir al logro de la misién, objetivos y funciones de Ia
Unlver5|dad

“1V. DESCRIPCION:DE-FUNCIONES ESENCIALES:

1. Formular pohtncas, disefiar y coordinar la adopcién de planes, programas y proyectos en

materia de gestion administrativa.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en la

gestion del subproceso administrativo.

3. Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucién de planes relacionados con la prestacion de
servicios de apoyo requeridos en los procesos y dependencias responsables de la gestion
institucional.
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4. Dirigir y supervisar el estudio de instrumentos, metodologias, normas y estandares |
relacionados con la prestacion de los servicios de apoyo. i
5. Dirigir y evaluar los procedimientos de recibo, almacenamiento, custodia, cundado y

adecuada utilizacién de elementos y bienes adquiridos por la Universidad.

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

7. Dirigir y evaluar el cumplimiento de los procedimientos y actividades de servicios
administrativos.

8. Dirigir y evaluar el cumplimiento de los procedimientos y actividades de Recursos
Educativos y Laboratorios.

9. Dirigir y evatuar el cumplimiento de los servicios de informacion de biblioteca.

10. Dirigir y supervisar la elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Compras y garantizar la
atencion oportuna de las necesidades de las diferentes dependencias, de conformidad
con las solicitudes y requerimientos previamente establecidos.

11. Dirigir y controlar la gestién de servicios administrativos y velar por su oportuna y eficaz
atencion.

12. Dirigir y supervisar el estudio, e]ecuaon y evaluacion de programas y proyectos
administrativos.

13. Dirigir y controlar el mantenimiento, cuidado y proteccion de bienes muebles e inmuebles
al servicio de las dependencias e instancias de la Universidad.

14. Dirigir y evaluar el cumplimiento de las actividades de mantenimiento, adecuacion vy
desarrollo de la infraestructura de la Institucién.

15. Dirigir y verificar la atencién de las demandas y soportes de apoyo administrativo
destinado al desarrollo académico en todas las instancias misionales.

16. Dirigir y controlar la gestiéon del mantenimiento y mejoramiento de recursos educativos
de la Universidad.

17. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

18. Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestién Integral y el
Modelo Estandar de Contro! Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

19. Las demas_g_e le aS|gnen Y correspondan a la naturaleza del empleo.

\ V'.CRITERIO_IWQQESEMPENO

: - \
1. Las politicas reIaaonadas con la gestion de los servicios de apoyo son presentadas para |
estudio, analisis y aprobacion de las instancias competentes y contienen los elementos
‘ requeridos.
2. Las politicas, planes, programas y proyectos cumplen las normas y las directrices ‘
institucionales.
3. Los objetivos de la Universidad en materia de apoyo administrativo son logrados, los
servicios atienden la demanda identificada y se cumplen las normas sobre la materia.
4. El apoyo requerido por las distintas instancias de la Universidad es ofrecido y esta de
acuerdo con las politicas y normas vigentes.
5. El Plan Anual de Compras es elaborado y contiene las necesidades de las dependencias.
6. Las necesidades de las dependencias son atendidas y estédn de acuerdo con e! Plan de
Compras.
7. Los servicios administrativos son prestados oportunamente y resuelven las necesidades
de las dependencias.
8. El mantenimiento, cuidado y proteccién de los bienes muebles e inmuebles son
efectuados y se ejecutan conforme a requerimientos técnicos.
9. Las actividades de mantenimiento, adecuacién y desarrollo de la infraestructura de la
Institucion son prestadas y contribuyen a la proteccion, cuidado, preservacién vy {
existencia de espacios de trabajo adecuados.
10. El mantenimiento y mejoramiento de recursos educativos de la Universidad son ‘
realizados y atienden las necesidades oportunamente.
11. La informacion es adquirida y estd disponible para su utilizacion por parte de los
programas docentes, de investigacion y extension de la Universidad.
12. Los procesos de recibo, almacenamiento, custodia, cuidado y adecuada utilizacion de los
elementos y bienes son ejecutados y cumplen con las normas vigentes.
13. El nivel de satnsfaccnon de los usuarios es alto.
: Lo E VICONOCIMIENT@S'BASICOS

Constitucion Polntlca Ieyes y normas relacmnadas con organizacion del Estado.
Cédigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con fa Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de fa Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.

. Razonamiento cuantitativo.

. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas.

. Ofimatica. .

©ONOUAWN -
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Direccion y Gestion de Personal.

Planeacién (Programacion y ejecucion de actividades).
Metodologia General Ajustada (MGA).

Normas de gestion ambiental.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Disefio y evaluacién de indicadores.

Presupuesto.

Contratacidn Publica.

Administracion y gestiéon de bienes e inventarios.

10. Auditoria y evaluacion.

11. Ofimatica avanzada.

12. Politicas y normas de archivos.

13. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

14. Régimen de propiedad intelectual y derechos de autor.
Sistemas de Informacién.

CONOUAWN R

Orlentaaon a resultados 1 leerazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.

Transparencia. 3. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion 4. Direccion y Desarrollo del Personal
TrabaJo en eqmpo y colaboracmn 5 ConOC|m|ento del entorno.

T s wrom| o)

Tltulo profe5|onal en d|5C|plma academlca Sesenta (60) meses de experlenC|a
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Economia; Derecho vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telemadtica vy Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X: ALTERNATIVA®

Tltulo profesmnal en d|5C|pI|na académica Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Derecho vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica vy Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 12
'Nive'l:F ‘ Dlrectlvo
Denominacion del Empleo: Director Financiero
Codigo: 009
Grado: ' 19
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Financiera
_Cargo del jefe inmediato: - Vicerrector Admmlstratlvo’ 7

1..AREA FUNCIONAL ©

Dlreccmn Fmanaera

e AR PROPOSITO§PRINCIPAL i

D|r|g|r formular polltlcas y adoptar planes y proyectos encamlnados a garantlzar la

administracién y gestion eficiente de recursos financieros y det patrimonio institucional con el

fm de contribu1r aI logro de la mision, ObJetIVOS y funciones de la Unlver5|dad

5l “"1V. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ey

11, Formular polntlcas disefiar y coordinar la adopcion de planes, programas y proyectos en
materia de gestion financiera.

2. Dirigir, controlar y velar por el.cumplimiento de los objetivos de la Unlver5|dad en
materia financiera.

3. Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucién de planes relacionados con la
administracion, operacién y control de recursos financieros.

i »
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4. Dirigir y supervisar el estudio de instrumentos, metodologias, normas y estandares
relacionados con la aplicacidon de los principios de transparencia y publicidad de la gestion
financiera, asi como de la organizacién y presentacion de informacion presupuestal,
contable y de operaciones de tesoreria requerida por las autoridades competentes.

5. Dirigir y controlar la planeacién y gestion de actividades y operaciones financieras,
presupuesto, contabilidad, facturacion, crédito, cartera, estampillas y tesoreria.

6. Dirigir, orientar y supervisar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, la
elaboracion del proyecto de presupuesto general de la Universidad.

7. Dirigir y participar en la ejecucion de politicas relacionadas con la inversién, administracién,
proteccién y salvaguarda de los recursos y el patrimonio de la Universidad.

8. Dirigir y controlar la ejecucién de politicas y acciones que contribuyan al control, giro
recaudo y auditoria de ingresos por estampillas.

9. Dirigir y controlar la correcta administracion, operacion y destinaciéon de los recursos de
tesoreria.

10. Dirigir y controlar los procedimientos y actividades contables a fin de obtener informacion
financiera comprensible, transparente, comparable, pertinente, confiabie y util para la toma
de decisiones econdmicas por parte de las autoridades competentes de la Universidad.

11. Dirigir y controlar que los recursos y hechos economicos sean reconocidos y revelados de
acuerdo con su esencia o realidad econdémica y no Unicamente por su forma legal.

12. Dirigir y controlar la depuracion, andlisis y presentacion de estudios que informen oportuna
y verazmente la realidad financiera de la Universidad.

13. Dirigir y controlar las actividades destinadas a rendir cuentas y sustentar los resultados
financieros de la gestion institucional.

14. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en ia ejecucion de las actividades a cargo.

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

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

.7 V.CRITERIOSTDEDESEMPENO " = "%

1. Las politicas relacionadas con la gestion financiera son presentadas para estudio, analisis
y aprobacidén de las instancias competentes y contienen los elementos requeridos.

2. Las politicas, planes, programas y proyectos cumplen las normas fiscales y las directrices
institucionales y de los érganos de control.

3. Los objetivos de la Universidad en materia financiera son logrados, las operaciones
reflejan la realidad econémica y se cumplen las normas internacionales de informacién
financiera. .

4. Los planes de administracion, operacion y control de recursos financieros son ejecutados
y cumplen las normas y estandares relacionados con gestion financiera.

5. Los principios de transparencia y publicidad se aplican en materia de gestion financiera y
la informacion es entregada oportunamente a las autoridades competentes, quienes
avalan los resultados presentados.

6. El proyecto de presupuesto de la Universidad es presentado y cumple las normas
vigentes.

7. Los procesos, procedimientos y actividades relacionados con gestion financiera son
aplicados y evaluados y estan de acuerdo con las normas sobre la materia.

8. El Plan Operativo Anual y demas instrumentos de gestion requeridos para la operacion de
los procesos financieros son elaborados, aprobados y ejecutados vy, cumplen las
disposiciones legales.

9. La gestion presupuestal, de tesoreria, cartera, estampilla y contables controlada
oportunamente y cumple con las normas técnicas y legales.

10. Los estados contables y financieros son presentados y reflejan la situacién econdmica
real de la Universidad, de conformidad con las normas legales vigentes,

11. Las politicas relacionadas con la inversiéon, administracion, proteccion y salvaguarda de
los recursos y el patrimonio de la Universidad son ejecutadas y estan de acuerdo con las
normas y politicas institucionales.

12. Los informes de los estados financieros y de la gestion realizada son presentados y
reflejan el estado de los recursos financieros de la Universidad.

13. Los estudios, andlisis y proyecciones de recursos y alternativas financieras para la
Universidad son realizados, tienen coherencia metodologica y de contenido y, son insumos
para la toma de decisiones.

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

5. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.

6. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Gestion documental.

9. Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

A,
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13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

Direccidon y Gestion de Personal.
Planeacion y analisis financiero.
Gestién financiera

Normas de gestion presupuestal, contable y de tesoreria del sector publico.
Régimen Tributario.

Normas internacionales de Informacién Financiera (NIIF).

Auditoria y evaluacion financiera.

Régimen de Contratacién.

Disefio de indicadores financieros.

10. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

11. Modelo Estandar de Contro! Interno.’

12. Ofimatica avanzada.

13. Slstemas de mformamon fmanaera

CHONONPWN R

1. Orlentacmn a resultados 1 leerazgo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.

4. Compromiso con la organizacion 4. Direccion y Desarrollo del Personal.
5 TrabaJo en eqmpo y colaboraaon 5. Conoamlento del entorno.

Tltulo profesmnal evn d|SC|p||na academlca wSésenta ‘ (60) " rﬁesés“ déu experiencia

dei nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Administracion; Contaduria Publica;
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por lva‘ley.

X.-ALTERNATIVA

Tltulomprofesiohél en diséiblina écadémlca Ochehta y cuva'tro~(84) ‘meses dé'eXperiencia

del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Administracién; Contaduria Publica;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

CARTA DESCBIPTIVA N° 13

Nivel:m ' T / 7D|rect|vo

Denominacion del Empleo: Director de Instituto de Universidad
Cédigo: 028

Grado: 19

NiUmero de cargos: Uno (1)

Instituto de Educacion a Distancia vy
Formacion para el Trabajo -IDEA-
Cargo de| Jefe |nmed|ato Vicerrecto Academlco
o 7 11 AREA FUNCIONAL
Instltuto de EducaCIon a DlstanC|a y Formaaon para el TrabaJo IDEA-
Bk L?EPROPOSITO PRINCIPAL: s d .
DII’IgH’ formular polltucas y adoptar planes y proyectos encammados al dlseno, creacion y
ampliacién de la oferta y cobertura geografica de los servicios y programas de educacion en
la modalidad a distancia con el fin de contribuir al logro de la misién, objetivos y funciones de
Ia Unlver5|dad

Dependencia:

e "IV DESCRIPGION.DE" FUNCIONES:ESENCIALES

1. Formular polltlcas disefiar y coordinar la adopcion de planes, programas y proyectos en
materia curricular de los programas académicos del IDEA.

2. Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucién de planes para el desarrollo de programas
académicos del IDEA.

3. Dirigir y controlar la ejecucién de programas de formacién y capacitacion en
competencias laborales y emprendimiento, de conformidad con la oferta educativa y el
Proyecto Educativo Institucional.

4. Dirigir y supervisar el estudio de mecamsmos de articulacién del proceso de formacion y
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

las demandas de los sectores econémico y productivo, a fin de atender con calidad,
oportunidad y pertinencia los requerimientos de los mismos.

Dirigir y participar en la armonizacién curricular de las acciones de formacion y de
emprendimiento con la oferta profesional de las facultades y escuelas.

Disefiar y ejecutar politicas de administracion y utilizacién de los recursos materiales y
equipos para el funcionamiento de los distintos programas del IDEA.

Formular politicas y disefiar planes, proyectos y programas en materia de prestacion de
servicios de educacion superior en la modalidad no presencial. '
Dirigir el disefio e implementacion del modelo pedagégico de educacidn a distancia.
Dirigir y participar en el disefio y aplicacién de mecanismos para la acreditacion de los
programas del IDEA.

Dirigir el disefio e implementacién de planes, programas y proyectos de mantenimiento y
modernizacion de infraestructura y recursos de los centros zonales del Instituto.
Promocionar y posicionar los servicios institucionales, a nivel regional, nacional e
internacional, a través de alianzas con entes y organizaciones, para el fortalecimiento de
la Universidad, el trabajo colaborativo y la generacién de fuentes de recursos financieros.
Gestionar fuentes alternas de financiacién dentro del marco de cooperacién nacional e
internacional.

Desarrollar estudios de nicleos potenciales de oferta educativa a nivel nacional e
internacional.

Dirigir y controlar el monitoreo de la pertinencia e impacto delos servicios ofrecidos por el
IDEA.

Promover alianzas con los diferentes sectores, para garantizar la participacion de
estudiantes y egresados en proyectos orientados a su desarrollo profesional y la
competitividad institucional.

Dirigir y participar en el disefio y ejecucion de estrategias que faciliten la financiacion y
subsidio a estudiantes a través de convenios y alianzas con organizaciones publicas y
privadas.

Dirigir y controlar el disefio e implementacién de planes, programas y estrategias para el
funcionamiento del sistema de autoevaluacion y acreditacion.

Dirigir y administrar los recursos financieros y de mercadeo del IDEA.

Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.
Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

.

10.

11.

12.

13.

Lés politiéés, pianés y brdyectés dél IDEA fesponden a' las necesidades de formacion yl

cumplen los objetivos de! Proyecto Educativo Institucional 'y los objetivos del Plan de
Desarrollo.

Las relaciones y convenios interinstitucionales contribuyen al mejoramiento académico y
al fortalecimiento de los programas y curriculos.

Las politicas, programas, planes y proyectos académicos, de investigacion y extension
cumplen los objetivos del Proyecto Educativo Institucional y las directrices institucionales.
Los programas de formacion para el trabajo y desarrollo humano son ejecutados de
conformidad con la demanda, cumplen las normas y directrices institucionales.

Los programas de formacion técnica profesional y tecnoldgica que se ejecutan cumplen
las directrices académicas institucionales.

Los programas de formacion y capacitacion en competencias laborales y emprendimiento
son ejecutados y cumplen con la oferta educativa y el Proyecto Educativo Institucional.

Los mecanismos de articulacion del proceso de formacion y las demandas de los sectores
econdmicos son caracterizadas y la oferta atiende las necesidades detectadas.

Los programas técnicos y tecnolégicos estan articulados con los estudios profesionales y
existe un alto incentivo en la formacion por ciclos propedéuticos.

La regionalizacién de la educacion superior se fortalece a través de los centros regionales

y cumple las disposiciones legales.

Las actividades realizadas para el mantenimiento y modernizacion de la infraestructura
de los zonales coadyuvan al mejoramiento de la calidad del servicio educativo y los
programas académicos ofrecidos, asi como en la ampliacién de la oferta académica.

El modelo pedagdgico de educacion a distancia es pertinente con las proyecciones sociales,
académicas y tecnolégicas de la region y el pais.

Los recursos son administrados conforme a las normas fiscales que rigen la gestion de la
Universidad.

La oferta de servicios crece cualitativa y cuantitativamente y el IDEA cumple, de acuerdo

NouAswN R

Cwohstituc'i'én Polit
Cébdigo Disciplinario Unico.

. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Piblica.

Modelo Estandar de Control Interno.
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8. Gestion documental.

9. Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.
14. Oflmatlca

B B - VIICONOCIMIENTOS ESENCIALES:
D|reCC|on y Gestlon de Personal

Politicas y normas en educacion a distancia y virtual.
Estatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil).
Direccion y Planeacién.

Modelos Pedagogicos.

Proyecto Educativo Institucional.

Curriculo y evatuacion.

Evaluacion por competencias.

Normas y politicas TIC.

10. Desarrollo de ambientes virtuales de aprendizaje — AVA.

11. Ambientes de aprendizaje apoyados en TIC.

12. Educacién e Informatica (Edumatica).

13. Ayudas Pedagodgicas y Metodoldgicas basadas en TIC.

14, Cultura digital.

. Evaluacion de indicadores de desempefio académico.

. Slstemas de mformacxon ]
; LR _VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES™ -
L COMUNES s S . /POR NIVEL JERARQUICO
Orlentauon a resultados. leerazgo

Pwﬂ@wéwweé

1.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

3. Transparencia. Toma de decisiones.

4. Compromiso con la organizacion Direccién y Desarrollo del Personal.

5. TrabaJo en equo y coIaborac:on ocimiento del entor

= R ‘IX> REQUI ™ o e o

et ESTUDIOS

Tltulo profe5|onal en disciplina académica Sesenta (60) meses “de experiencia
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o] docente
conocimiento. relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

: X..ALTERNATIVA N

i "ESTUDIOS" : '_;PERIENCIA |
T|tu|o profe5|onal en dlSClphna academlca Ochenta y cuatro (84) meses de expenencna
de cualquier nicleo basico del profesional relacionada o docente relacionada

conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 14
I F i I IDENTIFICA
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Departamento de Universidad
Codigo: 027
Grado: 17
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Dgpartamento de Estudios Generales e
Idiomas
Académico

Cargo del Jefe mmedlato Vicerrect
5 . : - 11 AREA . FUNCIONA
Departamento de Estudlos Generales e Idiomas.
, _J11. PROPOSITO PRINCIPA e
Dlrlglr formular polltlcas y adoptar planes y proyectos encamlnados a Ia |mplementaC|on y
desarrollo de estudios generales e idiomas con el fin de contribuir al logro de la mision,
ObJe'CIVOS y funcuones de la Universidad.
& : E ‘1V. DESCRIPGION DE FUNCIONES'ESENCIALES:: - = Wil
1. Formular polltlcas y adoptar estrategias, planes y proyectos tendientes a la promocion,
coordinacidn y desarrolio de programas de estudios generales e idiomas.
2. Formular politicas y desarrollar acciones destinadas a estimular una conciencia analitica y

N

S ;7

Pagina 28 de 196




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién N° l} 0 2
e ——— e ——

critica que contribuya a la formacion filoséfica, cientifica, cultural y de compromiso con los
principios y derechos humanos de las personas.

3. Formular politicas y desarrollar acciones que propicien el estudio, apropiacién y desarrollo
de facultades analiticas y racionales por parte de los estudiantes y docentes en los
procesos de ensefianza aprendizaje y, en el crecimiento de las competencias de los
alumnos.

4. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en materia
de estudios generales e idiomas.

5. Dirigir y controlar el desarrollo del nucleo curricular inicial que deben cursar los
estudiantes matriculados en los programas de ia Universidad.

6. Dirigir y orientar la formacion, estudio y andlisis critico de los estudiantes en la
adquisicion de conocimientos, a través de la comprension de herramientas
epistemoldgicas y metodoldgicas.

7. Dirigir y supervisar la organizacion y ejecucion de actividades académicas para que los
estudiantes adquieran habilidades comunicativas y estructuras linglisticas complejas en
un idioma extranjero. _

8. Dirigir la programacién y ejecucion de cursos que contribuyan a que los estudiantes
logren la comprensién auditiva en los idiomas que ofrece la Universidad.

9. Dirigir y controlar la programacion y desarrollo de cursos de competencias para
comprension gramatical, técnicas de lectura, redaccion y estructura argumentativa en la
comprensién y elaboracién de textos en un idioma extranjero.

10. Dirigir y controlar el disefio, programacion y desarrollo de cursos de extension en lenguas
extranjeras dirigidos a los miembros de la comunidad, las empresas, las organizaciones
gubernamentales y toda aquella persona que desee aprender un idioma extranjero.

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

12. Dirigir y controlar la oferta y prestacion de servicios de asesoria en el campo de su
competencia.

13. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

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

Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza Qel empleo.

1. Las politicas, estrategias, planes y proyectos cumplen el Proyecto Educativo Instituciona!
y los objetivos misionales en materia académica y formativa.

2. Llas acciones ejecutadas generan conciencia critica, desarrollan capacidad de
argumentacion y comunicacién y, contribuyen en la orientacion de los estudiantes hacia sus
objetivos como personas y profesionales.

3. Los estudiantes asumen los principios y derechos humanos como un elemento central de su
formacion.

4. Los estudiantes desarrollan competencias analiticas y racionales que les permiten asumir el
conocimiento cientifico, técnico y cultural con madurez y conciencia.

5. Las herramientas epistemologicas y metodoldgicas son disefiadas y se utilizan
eficientemente en el proceso ensefianza - aprendizaje.

6. Las actividades académicas relacionadas con habilidades comunicativas y estructuras
linglisticas complejas en un idioma extranjero contribuyen a gue los estudiantes
dominen plenamente otra lengua.

7. Los cursos relacionados con comprension auditiva en los idiomas que ofrece la
Universidad son dictados y contribuyen a que los estudiantes dominen la lengua que han
escogido.

8. Los cursos de competencias de comprensiéon gramatical, técnicas de lectura, redaccion y
estructura argumentativa en la comprension y elaboracion de textos en un jdioma
extranjero son programados y dictados.

9. Los cursos de extension en lenguas extranjeras son ofrecidos y dictados.

10. El material didactico para la ensefianza de idiomas es elaborado y cumple los estandares

exigidos.
11. La oferta de servicios esté disponible y cur)nplg ‘Iwos ppjgtiyos y estédndares institucionales.
TR 8 I CONOCGIMIENTOSIBASICOS il RN

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Cbdigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4, Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
6. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Gestion documental.

9. Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11, Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimatica.
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Direccion y Gestion de Personal.
Modelos Pedagogicos.
Proyectos Educativos Institucionales.
Didactica en la ensefanza de lenguas extranjeras.
Ensefianza de lenguas extranjeras.
Curriculo y evaluacion.
Uso de TIC en ensefianza de lenguas extranjeras.
Evaluacidén por competencias.
Evaluacion de indicadores de desempefio académico.
10. Estadistica.
11. Técnicas de manejo de grupos.
12. Sistemas de informacion.
13. Ingles avanzado y/o Francés avanzado.
CLal sy VI ‘COMPETENCIAS
e COMUNES o
Onentacnon a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion
TrabaJo en equo y coIaboraCIon

COANOUDWNRE -

leerazgo
Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y Desarrollo del Personal.
Conocimiento del entorno

jluswne)

¥

Tltulo profesmnal en d|SC|pI|na académica Cincuenta y dos (52) meses de expenenaa
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o docente
conocimiento. relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ia ley.

I 2X. ALTERNATIVA

T ESTUDIOS -

Tltulo profe5|onal en d|$C|pI|na academlca Setenta y seis (76) meses de experiencia
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o docente relacionada
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
CARTA (DESCRIPTIVA N° 15
“Nivel: T 1 Directivo
Denominacion del Empleo: Director de Centro de Universidad
Cédigo: 028
Grado: 17
Numero de cargos: Uno (1)
. Centro de Tecnologia Educativa y Pedagodgica
Dependencia: _ CETEP-
Cargo del Jefe |nmed|ato Vicerrector Academlco _

\ \REA FUNGIONAL -

Centro de Tecnologla Educatlva y Pedag_o_ngca - CETEP -

: G _IIL. PROPOSITO. €
D|r|g|r formular polltlcas y adoptar planes y proyectos encammados a Ia adopcnon y
operac1on de tecnologias de la informacion y la comunicacién que contribuyan en al logro de
la m|S|on obJetlvos y funcmnes de Ia Umversudad

1. Dlrlglr Ia pIaneac:on y el dlseno del desarrollo estrateglco de las tecnologlas de la
informacion y la comunicacién, a partir de las necesidades de las facultades y escuelas
sobre el uso de ambientes virtuales de aprendizaje.

2. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de tecnologias de la informacion y la
comunicacién, con el fin de brindar servicios de entrenamiento y capacitacion tecnolodgica
en modelos de educacién presencial y virtual para todos los miembros de la comunidad
universitaria.

3. Dirigir, participar y evaluar estudios que permitan determinar las tecnologias de la
informacion y la comunicacién que deben ser implementadas por la Universidad en el
desarrollo y consolidacién de la docencia, la lnvestlgaaon y los servicios de extension.

4. Dirigir y controlar la administracién y promocion del uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacion por parte de estudiantes, docentes y funcionarios, asi como ei
conocimiento de tecnologias y lenguajes técnicos.
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5. Dirigir y verificar el estudio, analisis y determinacion de componentes informaticos
asociados a los procesos, programas y proyectos de docencia, investigacion y extension.

6. Dirigir y orientar el desarrollo de disefios y diagramacion de contenidos y ambientes
virtuales de aprendizaje.

7. Dirigir y participar en el andlisis de la cadena de valor de la Universidad, en el contexto
de la sociedad red, y proporc1onar elementos que contribuyan al disefio y actualizacion
de la estructura de la orgamzamon

8. Orientar la promocidn, uso y generacion de tecnologias educativas en los programas
académicos de docencia, investigacidon y extension.

9. Dirigir y velar por la preparacion de profesores, funcionarios y estudiantes en el ambito
del desarrollo virtual y técnico.

10. Dirigir y controlar la modernizacidn y la revision, en forma sistematica, de las tecnologias
educativas contenidas en los curriculos y planes de estudio, en los diferentes niveles y
modalidades de ensefianza. ‘

11. Dirigir y supervisar acciones formativas, integrales o especificas, orientadas a la
adguisicion de habilidades Y competencias en el manejo y desarrollo de tecnologias de la
informacidn y la comunicacion.

12. Orientar y comprobar el apoyo tecnologico y metodolédgico a docentes en las actividades
de desarrollo e implementacién de planes de estudio y en la ejecucion del plan de
tutorias.

13. Disefiar, proponer, fomentar e implementar ambientes virtuales de aprendizaje.

14. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

15. Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gesti6n Integral y el
Modelo Estéandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

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

: L VCRITERIOSEBE DESEMPENO I

1. El dlseno y desarrollo estrateglco de tecnologlas de la mformac:on y la ‘comunicacién
responde a las necesidades de las dreas misionales y cumple los estandares legales.

2. La capacitacién tecnoldgica se cumple oportunamente y contribuye al uso eficiente de las
TIC. ’

3. El diagnéstico es presentado y contiene propuestas de soluciones de punta para el
fortalecimiento de ambientes virtuales en docencia, investigaciones y servicios de
extension.

4. Los usuarios conocen las posibilidades de las TIC y con su uso mejora la productividad.

5. Los componentes informaticos asociados a investigacion, docencia y extensién son
implementados y los usuarios conocen sus opciones y usos.

6. Los disefios y diagramacion de contenidos y ambientes virtuales de aprendizaje son
elaborados y su utilizacién contribuye a mejorar la formacion integral.

7. Los elementos de disefio y actualizacidn de la estructura de la organizacion son
presentados y estan adecuados al desarrollo de los ambientes virtuales.

8. La tecnologia educativa es utilizada y los programas académicos de docencia,
investigacion y extension se benefician de sus desarrollos.

9. La preparacién de profesores, funcionarios y estudiantes en el ambito virtual y técnico es
realizada y los usuarios aumentan la utilizacién eficaz de tecnologias de informacion y
comunicacion.

10. La modernizacion y la revisién de tecnologias educativas contenidas en los curriculos y
planes de estudio es periddica y sus desarrollos son pertinentes a las necesidades
educativas.

11. La capacitacién en la adquisicion de habilidades y competencias en el manejo y desarrollo
de tecnologias de la informacion y la comunicacién es adelantada y sus resultados
contribuyen a la utilizacién eficiente de las herramientas.

12. Existe apoyo tecnoldgico y metodoldgico a los docentes y ellos cuentan con tecnologias
que les permiten adelantar los planes de estudio y la ejecucion de tutorias.

13. Los ambientes virtuales de aprendizaje son desarrollados y sus componentes estén

actualnzados.

Constltucmn Pohtxca Ieyes y normas reIaC|onadas con organlzacmn deI Estado
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14, Ofimatica.

LRONAUTAWN =
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1. Direccion y Gestion de Personal.

2. Estatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil).
3. Direccién y Planeacion.

4. Normas y politicas TIC.

5. Politicas y normas en educacién a distancia y virtual.

6. Formulacién, administraciéon y evaluacion de proyectos TIC.
7. Disefio y evaluacién de indicadores de uso y apropiacion de TIC.
8. Desarrollo de ambientes virtuales de aprendizaje - AVA.

9. Ambientes de aprendizaje apoyados en TIC.

10. Manejo de plataformas E-learning.

11. Educacion e Informatica (Edumatica).

12. Ayudas Pedagdgicas y Metodolégicas basadas en TIC.

13. Cultura digital.

14. Elaboracién y presentacion de informes técnicos.

15. Sistemas de Informacién.

Orientacion a resultados. 1. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
Transparencia. . 3. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion 4, Direccion y Desarrollo del Personal.
Trabajo en eqmpo y colaboracuon Con C|m|ento del ent

1.
2.
3.
4.
3.

Titulo profesmnal en dlsc1p||na académica Cincuenta y dos (52) meses de experuenua

del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o] docente
Educacién; Ingenieria de  Sistemas, relacionada
Telematica y  Afines; Matematicas,

Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

L o ~X.-ALTERNATIVA

' -PERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica ‘Setenta y seis (76) meses de experiencia
del nulcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada
Educacion; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y  Afines; Matematicas,

Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 16

‘Nivé)l’: T ‘ B 'Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Centro de Universidad
Codigo: 028

Grado: : 17

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde sea asignado el empleo
Cargo del Jefe mmedlato Quien eJerza Ia su erV|5|on dlrecta

~ ILYAREA FUNCIONAL -

Donde sea asngnado eI empleo

i v -~ 111::PROPOSITO- PRINCIPAL - R
Dmglr formular pohtlcas y adoptar planes y proyectos encamlnados al cumpllmuento de los
objetivos y actividades del Centro con el fin de contribuir al logro de la mision, objetivos y
funC|ones de la Universidad. ; »
' 4 .. 1V. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES B
1. Formular politicas y adoptar estrategias, planes y proyectos tend:entes a la promoc1on
coordinacién y desarrollo de programas y proyectos de investigacion.
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en el
Centro, de conformidad con las necesidades estratégicas relacionadas con el Centro.
3. Dirigir, organizar y controlar las actividades y funcionamiento del Centro teniendo en
cuenta los subprocesos, programas y proyectos a cargo.
4. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestacién eficiente y
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eficaz de servicios relacionados con las funciones del Centro.

5. Dirigir, controlar y evaluar estudios que permitan el disefio, desarrolio y prestacion de

servicios relacionados con las funciones del Centro.

Dirigir y controlar la administracién y promocién de conocimientos que genere el Centro.

Dirigir y evaluar la calidad de los servicios del Centro.

Dirigir, promover y articular el intercambio de conocimientos, metodologias y encuentros

relacionados con las funciones del Centro.

9. Dirigir y supervisar la prestacion de servicios especializados de asesoria, consultoria,
formacion y capacitacién, de acuerdo con el drea de su quehacer cientifico.

10. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

11. Cumplir las actividades y responsabtlldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

12. Las demas que le asignen correspondan a Ia naturaleza del em Ieo

®No

1. Las politicas, esltrategias planes y proyectos son con5|stentes con Iasid:rectrlces‘
institucionales, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo de la

Universidad.

2. Los resultados contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales y del Plan de
Desarrollo.

3. El funcionamiento del Centro cumple con los estandares institucionales y las normas
legales.

4. Los recursos del Instituto son utilizados eficientemente y se cumplen las normas fiscales.

5. La evaluacion sobre la calidad de los servicios del Centro es presentada y contiene datos
que son insumos para la toma de decisiones.

6. Los seminarios, encuentros y demds eventos cientificos contribuyen a la difusién de los
resultados del Centro y coadyuvan en la obtencién de recursos y adquisicion de
conocimientos y tecnologias.

7. Los servicios especializados de asesoria, consultoria, formacién y capacitacion aumentan
los ingresos propios del Centro.

8. Las patentes de los productos generados por el Centro son legalizadas y protegen la
propiedad patrimonial de la Universidad.

9. Las metodologias, instrumentos y pedagogias generadas por el Centro estan disponibles

uv la formac1on de estudlantg_y docentes

Constitucion Politica,,leyes y normas relacionadas con organlzacién de! Estado.
Cddigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14, Ofimética.

CRNOUAWN L

1 Dlreccuon y Gestlon de Personal

2. Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).
3. Leyy normas de ciencia y tecnologia.

4. Formulacién, administracion y evaluacién de planes y proyectos.

5. Metodologia General Ajustada (MGA).

6. Disefio y evaluacion de indicadores.

7 Slstema de Informacuon

AMENTALES
.~ 'POR:NIVEL JERAR QU

Orlentauon a resultados

1. 1. leerazgo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.

4. Compromiso con la organizacion 4. Direccion y Desarrollo del Personal.

5. TrabaJo en equo y coIaboracnon 5. Conocimiento del entorno.

EEE IX REQUIS 0 DIQ:Y »XPERI‘ENCIR” T

o ESTUDIOS _ , i . __EXPERIENC) = .
Tltulo profe5|onal en disciplina academlca Cincuenta y dos (52) meses de expervenCIa
de cualquier nlcleo basico del conocimiento profesional relacionada o] docente
relacionado con las areas del conocimiento relacionada

afines con el Instituto.

Titulo de Postgradoc en la modalidad de
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especializacién en areas reIacuonadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley. _ -
: --X. ALTE

R

NATIVA

Tltulo profesmnal en d|5C|pIma academlca
de cualquier nlcleo basico del conocimiento
relacionado con las areas del conocimiento
afines con el Instituto.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada o docente relacionada

CARTA DESCR

I'[PTIVA N° 17

Nivel: Dlrectxvo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 16

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
‘ Cargo del Jefe mmedlato _ | Rector
Gy e : 1L AREA FUNCIONA!

Oﬁcma de Aseguramlento de |a Calldad

D|r|g|r y controlar Ios procesos de acredltaCIon y gestlon de la calldad con eI fin de promover

los mas altos estandares en la gestion de la mision institucional y contribuir al desarrollo de

una cultura de aseguramiento de la calidad encaminada al logro de los objetivos y funciones
de Ia Unlver5|dad

1. D|r|g|r y contro|ar Ia adopC|on cumpllmlento y desarrollo del Slstema de Aseguramlento
de ia Calidad.

2. Asesorar y dirigir el disefio, adopcién e implementacién de politicas institucionales en
materia de autoevaluacion, acreditacién y aseguramiento de la calidad.

3. Dirigir y controlar los registros calificado, acreditacion y gestién de la calidad.

4. Dirigir la organizacion, asesoraria y evaluacion del cumplimiento de los planes de
mejoramiento para el aseguramiento de la calidad.

5. Dirigir y supervisar actividades de asesoria, orientacién y capacitacion en Aseguramlento
de la Calidad.

6. Dirigir y supervisar la compilacion, actualizacion y divulgacion de normas y documentos
orientadores del proceso de autoevaluacion y acreditacion.

7. Dirigir y asesorar el seguimiento y evaluacion de la capacidad de autorregulacion del
Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

8. Dirigir y apoyar la evaluacion de la capacidad de la Universidad para el desarrolio y
cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

9. Dirigir y controlar la administracién de la supervision de los procesos de autoevaluacion,
acreditacion y gestién de la calidad a fin de promover la formacion académica con los
mas altos estandares de excelencia.

10. Dirigir, asesorar y evaluar el desarrollo y ejecucion de procedimientos estandar en el
cumplimiento de las condiciones minimas de calidad, autoevaluacion y acreditacién de los
programas.

11. Dirigir, orientar y participar en la asesoria y apoyo a la comunidad académica, en las
distintas etapas y acciones, destinadas a la autoevaluacion y acreditacién de los
programas.

12. Apoyar, asesorar y facilitar la dinamica de procedimientos de autoevaluacion vy
acreditacion, promoviendo la creacion y consolidacion de equipos gestores y comités en
los programas académicos.

13. Asesorar e impulsar la cooperacién interinstitucional para fortalecer el progreso y la
aplicacion eficaz de procesos de autoevaluacion y acreditacion.

14. Dirigir y participar en el analisis de informes de evaluacion interna y externa y, el disefio
de alternativas para el sostenimiento y mejoramiento de la calidad.

15. Dirigir y evaluar campafas de sensibilizacion y concientizacion sobre la importancia de la
evaluacién sistematica del desarrollo académico y la evaluacion con fines de acreditacion.

16. Orientar y asesorar el disefio, evaluacion y aprobacién de los criterios e instrumentos con
los cuales se examinara el nivel de calidad de los factores, caracteristicas y variables,
segun los lineamientos de los organismos y autoridades competentes.

17. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

18. Cumplir las actividades y responsabmdades establecidas en el Sistema de Gestidn Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias comjpetentes.
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19. Las demas que le asignen y corre

>pondan a laknaturaleza del empleo

10.

11.

12.

13.

14,

15.

El Sistema de Aseguramiento de
Las politicas institucionales de a

la Calidad cumple las normas legales.
Ltoevaluacion y acreditacion son disefiadas y ejecutadas

con base en normas legales y paframetros institucionales.
Los procedimientos estandar sor| ejecutados y cumplen las condiciones de calidad.

Los planes y programas de auto

y contribuyen al logro de la acre

bvaluacidon y aseguramiento de la calidad son ejecutados
Hitacion de programas.

La comunidad académica es asgesorada en las distintas etapas de la autoevaluacién y

acreditacion de los programas.
La asesoria y asistencia cumple
Las propuestas y proyectos pa

os objetivos y metas trazadas.
ra impulsar el desarrollo institucional son ejecutadas y

contribuyen al aseguramiento dq la calidad.

La organizacion, asesoraria y ev
es ejecutado conforme a los par

Los procedimientos de autoeva
gestores y comités en los progra

La cooperacion interinstitucion
procesos de autoevaluacion y ac
Los procesos de autoevaluacion
contribuyen al logro de los objet
Los documentos orientadores
elaborados y distribuidos y, cum
Los informes de evaluacion inte
de sostenimiento y mejoramient
Las acciones evaluativas y de

valoradas y existen acciones de

las metas.
La alta direccion cuenta con info

hluacion del cumplimiento de los planes de mejoramiento
hmetros y estandares aprobados.

luacién y acreditaciéon son aplicados y existen equipos
mas académicos que actlan con oportunidad.

bl contribuye al progreso y aplicacién eficaz de los
reditacion.

y acreditacion estan actualizados, cumplen las normas y
vos misionales.

del" proceso de autoevaluacion y acreditacion son

blen los objetivos y normas vigentes.

na y externa son estudiados y se presentan alternativas

b de la calidad.

acreditacién de los distintos programas académicos son
reorientaciéon destinadas a garantizar el cumplimiento de

Frmacion oportuna, suficiente y veraz para tomar decisiones
aseguramiento de la calldad

en los procesos de acreditaciéon

Constitucidn Politica, leyes y normas relacionadas con organlzacién del Estado.
Cddigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generalef de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas com la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Asegyramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para|la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Intefno.

Gestion documental.
Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimética

LCRNOUVTAWN

1 Modelo Integrado de Planeac;on y Gestion.
2. Planeacion Educativa.

3. Curriculo y evaluacion.

4. Modelos Pedagogicos.

5. Modelos educativos flexibles.
6

7

8

9

Formulacién de Proyectos Educativos Institucionales.
Registro calificado y autoevaluaciéon de programas académicos.
Acreditacion de programas académicos y de Instituciones de Educacion Superior.
. Sistemas de Gestion de ta Calidad.
10. Educacién a distancia y virtual.
11. Auditoria de Gestidn de la Calidad.
12. Modelo Estandar de Control Interno.
13. Gestion de la Calidad en ISO 9001.
14. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Plblica - NTCGP 1000.
15. Gestién y Evaluacion del Riesgo en Gestién de Calidad.
16. Slstemas de |nformaC|on en Educacién Super|or (SNIES SPADIES, ECAES, OLE
R L VIII COM‘P ) IENTA

SR COMUNES
Onentacnon a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion
TrabaJo en equ1po y colaboraaon

1 L|derazgo

2. Planeacion.

3. Toma de decisiones.
4, Direccion y Desarrollo del Personal.
5. Conocimiento del entorn
DIOY. EXPERIENCIA* -

: EXPERIENCIA :
Cuarenta y ocho (48) meses de experlencsa
profesional relacionada 0 docente

—

“W?WNH )

B «;fESTU DIOS
Tltulo profesmnal en d|SC|p||na academlca
de cualquier nucleo basico del

Ly,
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conocimiento. relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS e i

. N ‘ Bk iR o = SrEa
Titulo profesmnal en d|5C|pI|na académica Setenta y dos (72) meses de experiencia
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o docente relacionada
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

CARTA‘ DESCR;PTIVA N° 18

Nivel: e Dlrectivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 16

Nimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Talento Humano

_ Cargo deI jefe |nmed‘|ato _ Rector

Dlreccmn de Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL
D|r|g|r formular polltlcas y adoptar planes y proyectos encammados al cumpllmlento de los
objetivos y actividades del Proceso de Gestion del Talento Humano con el fin de contribuir al
Iogro de la misidn, objetivos y funciones de la Universidad

e ~ 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONE! ENG =S
1. Formu|ar polltlcas y adoptar estrategias, planes y proyectos tendlentes a la gestlon

administracion y desarrollo del talento Humano.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en la
Direccién, de conformidad con las necesidades en materia de seleccion, disposicion,
capacitacion, evaluacion y desarrollo de los servidores publicos.

3. Dirigir y controlar la elaboracién y ejecucion de planes estratégicos de recursos humanos
y el plan anual de vacantes.

4. Dirigir, organizar y controlar las actividades y funcionamiento de la Direccion de
conformidad con los procedimientos de ingreso, permanencia y retiro de servidores
publicos; evaluacién de desempefio; administracién y control de personal; capacitacion,
estimulos y desarrollo del personal; desarrollo organizacional; seguridad y salud en el
trabajo, liquidacion de salarios, prestaciones sociales, parafiscales vy, demas obligaciones
en materia salarial y prestacional, excepto en la afectacion fiscal del servidor publico.

5. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestién y velar por la prestacion eficiente y
eficaz de servicios a cargo de la Direccién.

6. Dirigir, controlar y evaluar estudios que permitan el disefio, desarrollo y prestacién de
servicios en la Direccion de talento Humano.

7. Dirigir y controlar la administracion de actividades y procedimientos encaminados a la
gestion del empleo, las relaciones humanas y, el cumplimiento de las normas de
laborales.

8. Dirigir la formulacion, ejecucion y control del Plan Institucional de Formacnon y Desarrolio
de los empleados administrativos.

9. Dirigir la administracién y control de la ejecucion del Plan Institucional de Formacién y
Desarrollo de! Talento Humano docente.

10. Dirigir, orientar y velar por el desarrollo y mejoramiento de la Cultura Organizacional.

11. Dirigir y controlar estudios de identificacion y actualizacion de competencias laborales,
comportamentales y funcionales requeridas para el excelente desempefio de los
empleados.

12. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

13. Cumplir las actividades y responsablhdades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Contro! Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

14. Certificar tas relaciones de orden laboral y situaciones administrativas del personal activo e
inactivo de la Universidad.

15. Las demas que Ie aSIgnen y correspondan ala naturaleza del empleo.

1. Las poll'ticas, estrategias, pIanes y proyectos son consistentes con las directrices
institucionales y el Plan de Desarrollo de la Universidad.
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2.

3.

10.

11.

La gestion y resultados de la Direccion contribuyen al cumplimiento de los objetivos de la
Universidad.

La ejecucién de planes estratégicos de recursos humanos y del plan anual de vacantes
contribuye al cumplimiento de las metas y objetivos de la Universidad.

Los procedimientos son ejecutados conforme a las normas legales y cumplen los
estandares de calidad.

La gestion de talento humano cumple las obligaciones en términos legales con los
servidores Pablicos.

La gestién de recursos cumple las normas fiscales y los servicios son prestados oportuna
y eficientemente.

Los resultados de los estudios que permitan el disefioc y prestacion de servicios de
acuerdo con las necesidades y la capacidad financiera de la Universidad.

La gestion del empleo, las relaciones humanas y, el cumplimiento de obligaciones
laborales esta conforme a las normas y a la jurisprudencia de las Altas Cortes.

La ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Desarrollo cumple las metas y las
obligaciones legales.

La Cultura Organizacional mejora por el nivel de satisfaccion de los servidores con los
servicios recibidos.

Los estudios presentados permiten actualizar oportunamente las competencias laborales,
comportamentales y funcionales, asi como los instrumentos de disefio y aplicacion de
evaluaciones.

-
24 N

. Las certificaciones cumplen con los estandares y cri iterios mstutuaonales

VI CONOCIMIE

CoNOUBWNEL

. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas.
. Ofimatica.

Const|tUC|on Politica, Ieyes y normas reIaaonadas con organlzaaon del Estado
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestién documental.

Gobierno en Linea.

‘VII CONOCIMIE

PHOONOUTAWNE

DlreCC|on y Gestion de Personal.

. Gestion Documental.

Formulacién, administracion y evaluacién de planes y proyectos.
Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo.)
Politicas, normas y jurisprudencia de Derecho Laboral Publico.
Normas vy jurisprudencia de Derecho Administrativo.

Sistema de Seguridad Social Integral.

Sistema de Carrera Administrativa.

Sistema de Evaluacion del desempeiio.

Politicas, normas y planes de capacitacion, estimulos e incentivos.

R Ll =

. Sistemas de Informacion.

‘COMUNES “PORPHVELJERARQUI,

Liderazgo.
Planeacién.

Toma de decisiones.
Direccidén y Desarrollo del Personal.

Or!entacmn a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién

uhwne

s wN e

TrabaJo en eqmpo y colaboracion.

Conoc1m|ento del entorno
IX REQUISITOS.:D_ (

PERIENCIA

EX] PERIENCIA

Tltulo profesuonal en d|SC|pIma academ:ca del
nicleo  basico del conocimiento en:
Administracién; Derecho y Afines; Sociologia;
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Ingenierfa
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemaética y Afines; Salud Publica.

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

Tarjeta profesionat en los casos exigidos por
la ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.
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fESTUDIOS
Titulo profesional en disciplina academlca del | Setenta y dos (72) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Derecho y Afines; Sociologia;
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Salud Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

CARTA DESC'RIPTIVA N° 19

Dlrectlvo

'NiveI:

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 16

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Bienestar Universitario
Cargo del Jefe mmedlato Rector de Umver51dad

AREA FUNCIONAL

Dlreccwn de Blenestar Unlver5|tarlo /
i “HI.-PROPOSITO PRINCIPAL -
D|r|g|r formular pohtlcas y adoptar planes y proyectos encamlnados aI cumpllmlento de |os
ObJetIVOS y actividades de Bienestar Universitario con el fin de contribuir al logro de la
mlsnon ob'etlvo y funuones de la Universidad.
e - TV. DESCRIPCION; DE FUNCIONES:ESENCIALES™

1. Formular poI|t|cas y adoptar estrategias, planes y proyectos tendientes a garantizar la
prestacién de servicios de bienestar universitario.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en los
programas y proyectos de bienestar universitario.

3. Dirigir, organizar y controlar las actividades y funcionamiento de la Direccion, teniendo en
cuenta los procesos, subprocesos y procedimientos a cargo.

4. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestaaon eficiente y
eficaz de los servicios de bienestar universitario.

5. Dirigir, controlar y evaluar estudios que permitan el disefio, desarrollo y prestacion de los
servicios a cargo de la Direccién.

6. Dirigir y controlar la ejecucion de programas y proyectos de bienestar universitario
dirigidos a estudiantes, docentes y empleados administrativos.

7. Dirigir y controlar la administracién de actividades de promocion, cuidado, proteccién,
desarrollo fisico, preservacion de la salud, desarrollo psicoafectivo, espirituales y sociales
de estudiantes, docentes y empleados administrativos.

8. Dirigir y velar porque las actividades de bienestar universitario contribuyan a mejorar la
calidad de vida, la convivencia y el desarrollo personal de estudiantes, docentes y
empleados administrativos.

9. Dirigir y promover el desarrollo de capacidades y aptitudes de estudiantes, docentes y
empleados administrativos a través de actividades culturales, recreativas, deportivas,
sociales y de integracion.

10. Dirigir y controlar la administracién y uso de campos, escenarlos deportivos y culturales,

a fin de facilitar el desarrollo las actividades en forma permanente.

11. Orientar el fomento de la sana emulacién y cooperacidon en los eventos de bienestar
universitario.

12. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

13. Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestién Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asf como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

14. Las demas que le aS|gnen y correspondan a |a naturaleza del empleo

AR T V.. CRITERIO: ‘

1. Las politicas, estrategias pIanes y proyectos son con5|stentes con Ias directrices
institucionales, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo de la
Universidad.

2. La gestién y resultados de la Direccidn contribuyen al cumplimiento de los objetivos de la
Universidad.

3. Los programas y proyectos de bienestar universitario ejecutados contribuyen al
cumplimiento de las metas y objetivos de la Universidad.

4. La ejecucion de los procedimientos cumple las normas y contribuye a prestar servicios con
los estandares de calidad exigidos.

5. La ejecucién de recursos cumple las normas fiscales y los servicios prestados cumplen las
metas programadas.

6. Los estudios contribuyen al disefio, desarrollo y prestacién de servicios que cumplen los
estandares de calidad.
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7. Los programas y proyectos tienen una alta cobertura frente a usuarios y beneficiarios
potenciales.

8. Las actividades de promocidn son ejecutadas y contribuyen a mejorar la calidad de vida
de usuarios y beneficiarios de los servicios.

9. Los programas y proyectos ejecutados tienen incidencia en el mejoramiento de la
convivencia entre estudiantes, docentes y empleados administrativos.

10. Los programas y proyectos ejecutados contribuyen a mejorar las capacidades y aptitudes
de estudiantes, docentes y empleados administrativos.

11. La asignacién de campos y escenarios responde a las normas y cumple con el principio de
transparencia.

12, EI nlveI de satlsfaCC|on de Ios usuarlos y benef|C|ar|os que part|C|pan en los eventos es alto.

R

Constltuaon Pohtlca Ieyes y normas relacionadas con orgamzac:on del Estado.
Coddigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimética

wmﬂ@wéwwwﬁ

1 Dweccuon y Gestlon de Personal

2. FEstatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil, administrativo, etc.).
3. Formulacién, administracion y evaluacion de planes y proyectos.

4. Metodologia General Ajustada (MGA).

5. Disefio y evaluacion de indicadores.
6
7
8
9

Normas y politicas de bienestar universitario.
Organizacion de proyectos y actividades de bienestar.
Métodos y técnicas de bienestar universitario.
. Auditoria de Gestion.
10. Elaboracidn de informes técnicos.
11. Técnicas de manejo de grupo.
12. Slstemas de Informauon

o - COMUNES
Onentacnon a resultados. 1. Lidera go
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4
5

Compromiso con la organizacién Direccién y Desarrollo del Personal.
Trabajo en equo y colaboracuon.v C ocnmlento del entorno

Ww%wwﬁ’

g A «,.f»‘-f:ESTUDIOS -KXPERIENCIA L \
Tltulo profesmnal en disciplina académica Cuarenta y ocho (48) meses de expertenaa
de cualquier nacleo basico del profesional relacionada.

conocimiento.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
fas funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
, - X ALTERNATIVA?; B
RS ESTUDIOS. | .. 7.7 " EXPERIENCL
Tltulo profesnonal en d|5C|pI|na academlca Setenta y dos (72) meses de experiencia
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 20
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Codigo: ' 009

.
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Grado: 16
Numero de cargos: Veintidds (22)
Dependencia: Facultad donde sea asignado el empleo.
Cargo del jefe inmediato: Decano.
i ARE ONAL
Facuitad donde sea asignado el empleo
: Bk e TR T

OPOSITO PR

’ Di‘rxlgi‘r,mfo'rrvnulér polftiéas y adoptar planes y proyectos encaminados al cumplimiento de los

objetivos y actividades del drea de conocimiento a su cargo con el fin de contribuir al logro

de la misidn, objetivos y funciones de la Universi v
JDESCR ENCIALE

Formular politicas y adoptar estrategias, planes y proyectos tendientes a la promocion,

coordinacion y desarrollo de los programas a cargo.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y normas de la Universidad
en el area de conocimiento a su cargo, de conformidad con el Proyecto Educativo.
Institucional y el Plan de Desarrollo.

3. Dirigir, organizar y controlar las actividades y funcionamiento del area de conocimiento,
teniendo en cuenta el desarrollo académico, cientifico, humanistico y cultural.

4. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la calidad de la
formacion.

5. Dirigir, controlar y evaluar estudios que permitan el disefio, desarrollo y ejecucién de los
procesos de formacion e investigacion.

6. Realizar labores de investigacion que le permitan conocer los avances y desarrollos en el
area de conocimiento a su cargo y, proponer cambios de contenidos, metodologias e
instrumentos de trasmision del conocimiento.

7. Dirigir, coordinar y motivar el analisis, la discusién y la formulacién de propuestas entre
los docentes para el mejoramiento del curriculo, las metodologias, las técnicas y los
instrumentos de trasmision del conocimiento.

8. Dirigir y coordinar estudios y propuestas de modificaciones a los planes de estudio, asi
como a las tecnologias que permitan cualificar los procesos académicos y de
investigacion del drea de conocimiento.

9. Dirigir las actividades académicas y velar por el cumplimiento de las responsabilidades de
los docentes.

10. Velar por el cumplimiento de los programas académicos, hacer seguimiento al desarrolio
de las materias y recomendar a los docentes las acciones de mejoramiento de los
procesos de formacion.

11. Dirigir y controlar la administracion y promocion de conocimientos y tecnologias que
genere el area de conocimiento.

12. Dirigir y evaluar la calidad de los servicios del area de conocimiento. R

13. Promover la participacién de estudiantes en las evaluaciones de calidad de los docentes y
recibir las recomendaciones para el mejoramiento del proceso académico y de
investigacion.

14. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

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

Las demas que je asignen y correspondan a la n

aturaleza dql empleo.
DI ENO

1. Las politicas, estrategias, planes y proyectos son consistentes con las directrices
institucionales, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo de la
Universidad. :

2. Los objetivos son logrados y contribuyen al cumplimiento del Proyecto Educativo
Institucional y el Plan de Desarrollo.

3. El area de conocimiento logra sus metas y tiene en cuenta en sus decisiones el desarrollo
académico, cientifico, humanistico y cultural.

4. La administracidn de recursos de gestidn cumple las normas fiscales.

5. Los indicadores de calidad de la formacion mejoran constantemente.

6. Los estudios contribuyen al disefio, desarrollo y ejecucién de procesos de formacion e
investigacion.

7. La investigacion muestra resultados sobre avances y desarrollos en el area de
conocimiento.

8. Los documentos sobre propuestas de cambio de contenidos, metodologias e instrumentos
de trasmision del conocimiento son entregados y cumplen los estandares de calidad.

9. Los docentes presentan propuestas de mejoramiento del curriculo, las metodologias, las
técnicas y los instrumentos de trasmision del conocimiento.

10. Las propuestas de modificaciones a los planes de estudio son entregadas y cumplen los

" objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

11. Los informes sobre el cumplimiento de las obligaciones de los docentes son entregados
oportunamente y contienen insumos para toma de decisiones.

12. Los programas académicos son ejecutados y cumplen con los estandares de calidad.

13. Los informes sobre promocién de conocimientos y tecnologias generadas en el area de
conocimiento son presentados.

14. La evaluacién de la calidad de los servicios del drea de conocimiento es presentada y
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e ______________________]
contiene datos que contribuyen a tomar decisiones.

15. Los informes de las evaluaciones de estudiantes contienen datos que contribuyen a evaluar
eI proceso de for aC|o Y 5|rven como_ msumos en la toma de deC|5|ones

ConstltUC|on Politica, leyes y normas reIaaonadas con orgamzacnon deI Estado
Codigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestién documental.
Gobierno en Linea.
. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.
. Lectura critica.
. Competencias ciudadanas.
Ofimatica

LoNOURWNE

Direccion y Gestion de Personal.
Estatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil, administrativo, etc.).
Formulacién, administracion y evaluacion de planes y proyectos.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Disefio y evaluacion de indicadores.
Disefio curricular.
Ensefanza-Aprendizaje.
Modelos pedagégicos y docencia universitaria.
Metodologias de estudio e investigacion.
. Evaluacion académica.
11. Auditoria de Gestion.
12. Slstem s de Informacuon

leerazgo

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo del Personal.
Conocimiento del entorno.

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién -
Trabajo en equipo y colaboracidn.

OB
VAW

Titulo profe5|onal en dlSClpllna académica Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
de cualquier nucleo basico del conocimiento profesional relacionada o] docente
relacionado con las areas del conocimiento relacionada.

afines al Programa Académico.

Para este requisito se podran aplicar las
Titulo de Postgrado en la modalidad de equivalencias relacionadas con Titulos de
especializacidn en areas relacionadas con Postgrados establecidas en el numeral 1 del
las funciones del empleo. articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

- . X. ALTERNATIVA

Tltulo profesnonal en dlSCIplIna académica Setenta y dos (72) meses de experiencia
‘ de cualquier nucleo basico del conocimiento profesional relacionada o docente relacionada.
relacionado con las areas del conocimiento
afines al Programa Académico. Para este requisito se podran aplicar las
equivalencias relacionadas con Titulos de
Tarjeta profesional en los casos exigidos Postgrados establecidas en el numeral 1 del
por la ley. articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

CARTA DESCRIPTIVA N° 21

Tha

Nivel: Directivo

Denominacidén del Empleo: Director de Centro de Universidad

Codigo: 028

Grado: 16

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Centro de Postgrados y Formacién Continua
Cargo del jefe inmediato: Vicerrector de Extension y Proyeccidon
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D|r|g|r formular polltlcas y adoptar planes y proyectos encaminados al cumphmlento de los
objetivos y actividades de! Centro con el fin de contribuir al logro de la misidn, objetivos y
funcmnes de la UnlverS|dad
' e - IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES”

1. Formular polltlcas y adoptar estrategias, planes y proyectos tendientes a la promocnon,
coordinacion y desarrollo de los programas que ejecuten las Facultades y el Centro para
el cumplimiento de sus objetivos.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en el
Centro, de conformidad con las necesidades estratégicas para el desarrolio de la region y
el pais en materia de formacion tecnoldgica, académica e investigativa.

3. Dirigir, organizar y controlar las actividades y funcionamiento del Centro tenlendo en
cuenta los procesos, subprocesos y procedimientos a cargo.

4. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestacion eficiente y
eficaz de los servicios.

5. Dirigir, controlar y evaluar estudios que permitan el disefio, desarrollo y prestacion de los
servicios que son responsabilidad del Centro.

6. Dirigir y controlar la administracién y promocién de conocimientos y tecnologias que
genere el Centro en cumplimiento de sus obligaciones.

7. Dirigir y evaluar la calidad de ios servicios del Centro.

8. Dirigir, promover y controlar los procedimientos relacionados con el ingreso, retencion y
graduacién de los estudiantes que recibe formacién.

9. Motivar y participar en la integracion con la comunidad académica nacional e
internacional, con el fin de fortalecer el desarrollo académico y la investigacion.

10. Fortalecer la vinculacidon a nivel nacional con organizaciones puUblicas y privadas y la
comunidad en general para articularlos a la labor académica e investigativa del Centro.

11. Promover la pertinencia, calidad y acreditacion de los programas académicos de su
competencia.

12. Promover la consolidacién, reconocimiento y actualizacién de docentes e investigadores;
asi como, la conformacidén y desarrolio de grupos de investigacion interdisciplinarios y
transdisciplinario.

13. Asesorar y velar por la gestion administrativa, econémica y financiera de las instancias a
cargo del Centro.

14. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

15. Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el

Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean

solicitados por las instancias competentes.

16. Las demas que le asignen y correspondan a Ia naturaleza del empleo _

1. Las politicas, estrategias, planes y proyectos son con5|stentes con Ias dlrectrlces
institucionales, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo de la

Universidad.

2. La gestidon y resultados del Centro contribuyen al cumplimiento de los objetivos de la
Universidad.

3. El funcionamiento del Centro cumple con los estandares institucionales y las normas
legales.

4. Los recursos del Centro son utilizados eficientemente y se cumplen las normas fiscales.

5. Los servicios del Centro cumplen los estandares de gestion de calidad y los usuarios
expresan altos niveles de satisfaccion.

6. Los estudios contribuyen a establecer las necesidades y son insumos para el disefio,
desarrollo y prestacion de servicios.

7. El ingreso, retencién y graduacion de estudiantes cumple las metas institucionales y son
reflejo de la calidad de los servicios.

8. La lntegraaon con la comunidad académica nacional e internacional contribuye en la
consecucion de recursos de financiacion y fortalece el desarrollo académico y la
investigacion.

9. La vinculacidon con organizaciones publicas y privadas y la comunidad contribuye en el
fortalecimiento y cualificacién de la labor académica e investigativa.

10. Los programas académicos estan acreditados y el nivel de demanda refleja la calidad de
los servicios que se prestan.

11. La consolidacién, reconocimiento y actualizacion de docentes e investigadores se refle]a
los indicadores de calidad de los servicios del Centro.

12. Los grupos de investigacion interdisciplinarios y transdisciplinarios son reconocidos por
las autoridades cientificas.

13. L gestlon admlmstrat a econom|ca y fmanaera cumple las normas y metas establec1das

1 Constltucmn Polltlca Ieyes y normas reIac1onadas con orgamzauon del Estado
2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Pagina 42 de 196




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORjA - Resolucién N° 4 Q 2

5. Sistema de Acreditacion y Aseglramiento de la Calidad en IES.
6. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

7. Modelo Estandar de Control Intg¢rno.
8
9

Gestion documental.
. Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacidn escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
. Ofimética.

Direccidn y Gestidén de Personal.
Estatutos de la Universidad (Ggneral, docente, administrativo, etc.).
Formulacién, administracion y ¢valuacion de planes y proyectos.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Gerencia de mercadeo.
Disefio y evaluacion de indicadpres.
Funcién Administrativa.
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Control Fiscal y Auditoria de Gegtion.

. Estatuto Anticorrupcion.

. Slstemas de Informaaon

EPEOONOURWN R

= O

Onentac:on a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacign
Trabajo en eqUIpo y coIaboracmn

Planeacién.

Toma de decisiones. _
Direccion y Desarrollo del Personal.
Conocnmlento del entorno.

Joswne]s
VAW

Tltulo profesuonal en dlSCIplIna akadémica Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o docente
conocimiento. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modgalidad de
especializacion en dreas relaciongdas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos gxigidos por
la ley.

“X. ALTERNATIVA

A

Tltulo profes;onal en d|5C|pI|na dcadémica Setenta y dos (72) meses de experiencia
de cualquier nuclec basjco del profesional relacionada o docente relacionada
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casog exigidos

por la ley.
‘_CARTA DESCRIPTIVA N° 22
) F\Nivel: — ' } ' ':Dlrectivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 15
Numero de cargos: ) Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

,Cargo del Jefe |nmed|ato 1 _| Rector_

Oflcma de Control D|SC|pI|nar|o terno
R “|111. PROPOSITO PRINGIPAL - - :
D|r|g|r y controlar Ia apllcauon del Proceso Disciplinario para motivar y garantizar una
conducta irreprochable y el cumpplimiento de las obligaciones constitucionales, legales y
reglamentanas de los servidores fe la Universidad.
: v 7. 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
Proponer y apllcar las polltvcas institucionales destinadas a promover y motivar el
cumplimiento de la Constituqgion, la ley, los estatutos y las obligaciones de cada uno de
los funcionarios de la Universjdad.
2. Dirigir, orientar y participar |en la formulacion y ejecuciéon de programas destinados a
promover y fomentar los vﬁlores institucionales que propendan por la responsabilidad
laboral, la ética administrativa y la defensa de los derechos humanos en todos los

[y
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10.

11.

: 127

ambitos y acciones del Alma Mater.

Dirigir, participar, iniciar, tramitar y decidir, en primera
disciplinarios, de conformidad don legislacion vigente.

Dirigir y practicar indagacioneq preliminares y adelantar las investigaciones por hechos o
actos cometidos por los servidores publicos de la Universidad que puedan configurar
conductas disciplinables.
Atender, responder y capacitaf a los funcionarios de las diferentes dependencias en el
estudio, analisis y adopcion de|acciones de prevencién que permitan disminuir los riesgos
sobre posibles conductas punibles.

Dirigir, asignar y tramitar quejps o denuncias por violacién a las normas constitucionales,
estatutarias, legales o reglamentarias, cometidas presuntamente por personal de la
Universidad.
Remitir y hacer seguimient¢ a procesos disciplinarios motivados por incremento
patrimonial injustificado y aquellos que, por competencia, deba adelantar la Procuraduria
General de la Nacion.

instancia, los procesos

Poner en conocimiento de |
investigacion disciplinaria qu
fiscales.

Poner en conocimiento de la
omisivas de empleados o

disciplinarias por la violacién d
Cumplir las normas y protoco

organismos de control hechos y pruebas materia de
puedan constituir delitos penales o responsabilidades

rocuraduria General de la Nacion las conductas activas u
x - servidores publicos que puedan constituir faltas
b disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

os del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el

programa de seguridad y saluq en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

Cumplir las actividades y r¢g
Integral y el Modelo Estandar

sponsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion
de Control Interno, asi como facilitar los documentos y

soportes que le sean solicitados por las instancias competentes.
Las demdas que le asignen y cofrespondan a la naturaleza del empleo
HAER 7 T A P TR S i

v DESEMPERO

‘ Las\'bfdpuestés de pdlvitiv':‘asiins

titucionales son presentadas y cumplen la Constitucién, la
ley y los estatutos.
Los programas relacionados don valores institucionales son ejecutados y contribuyen a
motivar la responsabilidad labgral, ética y la defensa de los derechos humanos.

Los procesos disciplinarios sor] atendidos, generan fallos de primera instancia y estan de
acuerdo con las normas legalek.
Las indagaciones preliminarep son adelantadas, las investigaciones son realizadas y
existen soportes que permiten| calificar las conductas.

Los estudios, analisis y adopc{dn de acciones para disminuir los riesgos son cumplidos y
estan de acuerdo con los prindipios y normas aplicables.

Las quejas o denuncias son framitadas y los resultados sobre sus investigaciones son
publicitados. 1
Los procesos disciplinarios remitidos a la Procuraduria General de la Nacién estan de
acuerdo con las competencias|del organismo de control.

Los organismos de control pugden iniciar investigaciones de su competencia con base en

la informacion y soportes rem idos. )
R R C 'C;'_ZIKMIj 0S: f.CQS

. Cddigo Disciplinario Unico.
. Normas y lineamientos genergles de servicio al ciudadano.

. Leyes y normas relacionadas ¢on la Educacion Superior.

. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
. Norma Técnica Colombiana pdra la Gestion Publica.

. Modelo Estandar de Control Irjterno.

. Gestién documental.

. Gobierno en Linea.

. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas.

Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

. Ofiméticg

N koo

Diuréccz:idn y Gestion de Personhl. N

Leyes, normas y régimen administrativo contractual, civil y juridico aplicable a Entes
Universitarios Autonomos.
3. Cbdigo Unico Disciplinario y nprmas reglamentarias.
4. Funcion Administrativa.
5. Cddigo de Procedimiento Adnlinistrativo y de lo Contencioso Administrativo.
6. Control Fiscal y Auditoria.
< | 7. Estatuto Anticorrupcion.
8. Interpretacion Juridica.
9. Sistemas de Informacion.
TR T Emen AVENTALES
L OR NIVEL JERARQUIC
1. | 1. Liderazgo.
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Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo del Personal.
Conocimiento del entorno.

Orientacion al usuario y al ciudagano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion
TrabaJo en equo Y colaborauo .

lopwn
clupwn

Tltulo profesmnal en d|5C|pI|na académica Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiefto en: profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modglidad de
especializacion en areas relacionadps con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional. : »
o . L S ’.X.,ALTERNATIVA S Lo

Titulo profesional en disciplina aca@iémica del | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en:|Derecho y | profesional relacionada.
Afines. :

Tarjeta profesional.

C kRTA DESCRIPTIVA N° 23

Nivel: Dlrectivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 006

Grado: 15

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno
_Cargo del jefe inmediato: . » Rector.

Oflcma de Control Interno
’ S “PROPOSITO-PRINCIPAL >

Dirigir y controlar eI proceso lega deI sistema de control mterno con eI fin de procurar que

todas las actividades, operaciopes y actuaciones, asi como la administracion de la

mformaaon y Ios recursos, se reallcen de acuerdo con las normas constltuaonalq__x_legales

Tl © e IVADESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ;

1. Planear dlrlglr y organizar la|verificacion y evaluaciéon del Sistema de Control Interno de
acuerdo con las normas legales y los lineamientos estatales y organizacionales de las
directivas de la Universidad.

2. Dirigir la verificacién de la adgpcion formal del sistema de Control Interno en la Institucion,
teniendo en cuenta que su ejgrcicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, de aquejlos que tengan direccién y mando.

3. Dirigir, coordinar y supervisar fa verificacion de los controles definidos para que los procesos y
actividades misionales y de agoyo de la Universidad se cumplan por los responsables de su
ejecucion, de acuerdo con los Jplanes, programas y procedimientos y la normatividad que les
aplique. .

4. Orientar, coordinar y supervigar la verificacion de los controles que deben ser tenidos en
cuenta en la aplicacion del [régimen disciplinario por parte de las areas y empleados
encargados de esta funcidn, dg acuerdo con la normatividad legal y reglamentaria.

5. Adelantar las gestiones necegarias para asegurar que la alta direccion adopte, desarrolle,
consolide y mantenga las politicas y herramientas de gestién y de control establecidas por los
entes competentes.

6. Dirigir, coordinar y supervisarfla verificacion de los controles definidos para que la aplicacion
de los procesos relacionados qon el manejo de recursos, bienes y sistemas de informacion de
la Universidad se apliquen, pgr parte de los responsables de su gestion, de acuerdo con las
normas legales y los planes, pfogramas y procedimientos.

7. Dirigir y orientar el seguimignto y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones,
acciones correctivas y comprdmisos asumidos por las dependencias de la Universidad con los
organismos e instancias de coptrof.

8. Promover la formacién y dgonsolidacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo de la investigacion, formacion, servicios de extension y demas
actividades misionales, teniehdo en cuenta las normas y estdndares existentes sobre el
particular.

9. Dirigir y coordinar la verificaciéon de la adopcion y aplicacién de los mecanismos de
participacién ciudadana dispfiados por la Institucion, de acuerdo con el mandato
constitucional, legal y reglamentario.

10. Coordinar, dirigir y presental los informes periddicos al Consejo Superior Universitario, al
Consejo Académico y a los difectivos de la Universidad, sobre el estado del sistema de control
interno, con el objeto de motfvar las medidas y acciones que permitan superar las debilidades
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detectadas y las fallas en su cumplimiento.

11. Cumplir las normas y protocolds del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud ef el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

12. Cumplir las actividades y respongabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Intefno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

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

« ¢RITERIOS DE DESEMPER e

1. Los planes de verificacion y epaluacion del sistema de control interno son disefados
elaborados y cumplen las normag y estandares establecidos.

2. La adopcién del sistema de Cgntrol Interno es verificada y cumple las exigencias de las
normas legales y reglamentarias .

3. La verificacion de los controles establecidos en los procesos, actividades misionales,

g
b

~<

estratégicas y de apoyo y controf es realizada y cumple los estandares exigidos.

Las gestiones para motivar a la
politicas de gestién contribuy
observaciones de los organismos

hita direccién en la adopcidn, desarrollo y consolidacion de las
bn a fortalecer el sistema de control y a disminuir las
de control.

La verificacion de los controles
es realizada y contribuye a iden
Los resultados del seguimient
acciones correctivas y compro
hallazgos y observaciones por p

n la gestion de los recursos, bienes y sistemas de informacion
ificar riesgos y adoptar medidas de mejoramiento.

y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones,
isos de las dependencias contribuyen a la disminucién de
rte de los organismos de control.

7. Las acciones ejecutadas para [promover la formacion y consolidacion de una cultura de
autocontrol contribuyen a que Ips servidores publicos identifiquen riesgos, puntos de control y
ejecuten las acciones destinadas al mejoramiento continuo de la gestion.

8. Las recomendaciones presentddas para garantizar la participacién ciudadana permiten el
mejoramiento de los mecanismés de participacion.

9. Los informes periddicos sobre|el estado del sistema de control interno son presentados y
contribuyen a que el Consejo [Superior Universitario, el Consejo Académico, el Consejo de
Planeacion y el equipo directivg conozcan las debilidades, falencias y necesidades y, adopten
las medidas para superarlas en [beneficio del sistema de control interno.

10. Los mecanismos propuestos para el fortalecimiento del sistema de control interno y la cultura
del autocontrol estan de acuerdpo con los principios de gestién de la calidad.

NOCIMIENTOS BASICOS

SR

Constitucién Politica, leyes y nbrmas relacionadas con organizacion del Estado.
Cédigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generdles de servicio at ciudadano.
Leyes y normas relacionadas don la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Irjterno.

Gestion documental.
Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

CONOUTHWN =

Direccion y Gestion de Personal.
Modelo Integrado de Planeacipn y Gestion.
Planeacion Financiera. .
Formulacién, administracion ¥ evaluacién de planes y proyectos.
Disefio y evaluacion de indicgdores.

Estadistica.

Auditoria y Control Fiscal.
Normas, reglamentos y metodologias de control interno.
Sistemas de informacion.
. Ofimatica avanzada.

HPOONOUPWNELS

O»,

Ol
Liderazgo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

. Direcciéon y Desarrollo del Personal.

. __Conocimiento del entorno.
P CIE o

AT T COMUNES

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ci
Transparencia.
Compromiso con la organizagié

Trabajo en egu(_ipq_y _Qlabor 'A 1.

RE(

1.
2.
3.
4,
5.

i S ESTUDRIOS - JEXPERIENCIA: &
Titulo profesional en disciplinalacadémica Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocifiento en: profesional relacionada.
Administracién; Contaduria Publica;
: Derecho y Afines; Economia;| Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria

Uy
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Industrial y Afines; Ingenieria de S
Telematica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionafdas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

stemas,

la ley.

“X.ALTERNATIVA. . . - ¢

Tltu|o profesmnal en d|5C|pI|na adadémica
del nucleo basico del conocimignto en:

Administracion; Contaduria

Derecho y Afines; Economia; Irjgenieria

Industrial y Afines; Ingenieria de §
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
por la ley.

Sesenta y ocho (68)' meses de experiencia
profesional relacionada.
Publica;

stemas,

exigidos

_CARTA DESCRIPTIVA N° 24
: €I

'Ni'veI:

) Dlrectlvo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 15

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Relaciones Internacionales
Cargo del Jefe nmedrato

Rector _

Oflcma de Relaaones InternaC|on |

Dlrlglr y asesorar eI Proceso de Qelacmnes Intermstltuaonales con el fin de fomentar el

apoyo, cooperacién, intercambio y
instituciones publicas o privadas, n

fortalecimiento de las interacciones de la Universidad con
acionales o extranjeras, que contribuyan a la cualificacion

mtegr | de UNIMAGDALENA

.1V.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asesorar a Ia alta direccion| en el disefio, adopcién e implementacion de polltlcas

institucionales en materia de i
2. Proponer y participar en
Internacionalizacion de la Insti
3. Dirigir el estudio, presentacion
consolidacion de las relaciones
4. Dirigir y controlar la busqueda
docentes, investigadores, estug
5. Asesorar y participar en las
asistencia y apoyo.

6. Dirigir y controlar la asesorip, capacitacion y apoyo requeridos en la elaboracién,

presentacion, sustentacion, 0
académica, cientifica, culturat y

7. Dirigir la promocién del trabajp con redes internacionales y la participacién institucional
en proyectos de cooperacién a¢adémica y cientifica.
8. Orientar la compilacién, actuglizacion y difusiéon de la informacién de los cooperantes

nacionales e internacionales.

9. Asesorar y participar en la ggstidon de convenios de internacionalizacién y cooperacion

nacional.

10. Dirigir y controlar la administfacién y gestion de tramites de movilidad y cooperacién,
nacional e internacional, relacipnados con los convenios, ayudas, becas, convocatorias y,

la estadia de los visitantes.

11. Dirigir y supervisar la administracion de las estadisticas de cooperaciéon y movilidad,

nacional e internacional, relaci

12. Dirigir y verificar el cumplimig¢nto de actividades de protocolo a visitantes e invitados
nacionales o extranjeros en la Yniversidad.

13. Dirigir y controlar actividades

investigadores y estudiantes internacionales.

14. Dirigir y participar en la rendidi
los temas de su competencia.
15. Cumplir las normas y protocal

programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.
16. Cumplir las actividades y respo:&sabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el

Modelo Estandar de Control Int
solicitados por las instancias co

ernacionalizacién y relaciones interinstitucionales.

la formulacion, adopcion y ejecucion del Plan de
ucioén.

y ejecucién de estrategias tendientes al fortalecimiento y
nterinstitucionales de la Universidad.

de intercambios, pasantias y estudios en el exterior para
iantes y personal administrativo.

reuniones internacionales de intercambio, cooperacién,

egociacion y ejecucion de proyectos de cooperacion
econdmica, tanto a nivel internacional como nacional.

nados con los convenios, ayudas, becas y convocatorias.

relacionadas con recepcion y seguimiento de docentes,
6n de informes a la Rectoria e instancias competentes en
os del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el

rno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
petentes.
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spondan a Ia naturaleza del empI 0.

17. Las demas que le asignen y

1. lLas politicas institucionales | en materia de internacionalizacion y relaciones
interinstitucionales son adoptadps y cumplen las normas legales.

2. E! Plan de Internacionalizaciér] de la Institucion es aprobado y estd ajustado a las
politicas y al Plan de Desarrollo He la Universidad.

3. La asesoria, capacitacion y apoyo en la elaboracion, negociacién y ejecucion de proyectos
de cooperacion son oportunas yjcumplen los estéandares internacionales.

4. La compilacidn, actualizacion y|difusion de informacion de los cooperantes nacionales e
internacionales esta actualizadaly disponible.

5. Los convenios de internaciondlizacion y cooperacién nacional se incrementan y hay
mayor capacidad de negociaciop por parte de la Universidad.

6. Los trdmites de movilidad y cqoperacién, nacional e internacional, relacionados con los
convenios, ayudas, becas, conyocatorias y, la estadia de los visitantes son atendidos y
existe un alto nivel de satisfaccfén en los usuarios.

7. Las estadisticas de cooperaciofn y movilidad, nacional e internacional, relacionadas con
los convenios, ayudas, becas y fonvocatorias esta actualizada y disponible.

8. Los informes son presentados ¢portunamente y cumplen con las normas vigentes sobre la

materia.

Constitucion Politica,,leyes y ndrmas relacionadas con organizacion del Estado.
Codigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generalgs de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas cqn la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana parp la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Intkrno.

Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacién escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

CONOUDWN R

1. Direccion y gestion de personal.

2. Cooperacion internacional.
3. Politicas y normas migratorias.

4. Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).
5. Formulacidén, administracion y pvaluacidn de planes y proyectos.
6

7

8

9

Metodologia General Ajustada (MGA).
Disefio y evaluacion de indicadores.
Marco Logico.
. Protocolo y relaciones publicas
10. Técnicas de manejo de grupo.
11. Sistemas de Informacion.
12. Inglés y/o Francés

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo del Personal.
Conocimiento del entorno

Orlentacron a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacipn

TrabaJo en eqmpo y colaborac on

nAWNe

Tttulo profe5|ohal en dlsabllna cadémica Cuarenta y cuatro (44) meses de experlenCIa

del nucleo basico del conocimfento en: profesional relacionada o] docente
Ciencia Politica, Relaciones Internfcionales; relacionada :
Lenguas Modernas, Literatura, Lirjglistica y

Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos pxigidos por
la ley.

" X. ALTERNATIVA

SN e ESTUDIOS :
Tltulo profesmnal en dISCIp|Ina hcadémica Sesenta y ocho (68) meses de expenencna
del nucleo basico del conocinjiento en: profesional relacionada o docente relacionada
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Ciencia Politica, Relaciones Internagionales;

Lenguas Modernas, Literatura, Ling
Afines.

Tarjeta profesional en los casos e)xigidos por

la ley.

liistica y

RTA DESCRIPTIVA N° 25 _
ENTIFICACIONIDEMENMPIEON

Nivel; Dlrectlvo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 15

Numero de cargos: Seis (6)

Dependencia: Direccion donde sea asignado el empleo.
uien ejerza la su‘ ervision dlrecta

Cargo del jefe inmediatO'

Dlreccmn donde sea a5|gnado el enlLQIeo

[RPROPOSITOIPRINGIPA

D|r|g|r y controlar las po_lltlcas y I
actividades de la dependencia, con

adopcion de programas y proyectos en eI subproceso y
el fin de contribuir al cumplimiento de la misién, objetivos

y funciones de la Universidad.

RIPGIONIDEIEUNCIONESiESENGIALES B2

1 D|r|g|r la elaborac»on ejecucion
2. Dirigir y controlar las actividade
3. Dirigir el disefio, ejecucion y co
4. Dirigir y controlar el cumplim
dependencia.

5. Dirigir y controlar el disefo, tra'ljrnite, ejecucidn y evaluacion de planes y proyectos de inversion

de la dependencia.
6. Dirigir el disefio, adopcion, ¢
dependencia y ordenar las accig
7. Velar porque las actividades dd

de los planes institucionales y s¢an coherentes con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
8. Dirigir y controlar la administracion y operacion de sistemas de informacioén relacionados con

el subproceso y las funciones dg
9. Dirigir y controlar el disefio, ap
la dependencia.
10. Dirigir y participar en el and|
gestidn y resultados de la deps
11. Dirigir la elaboracién y presents
dependencia.
12. Orientar la adecuada, oportuna
de servicios.

13. Orientar y controlar la atencipn oportuna y adecuada de peticiones, quejas,

sugerencias, relacionadas con |
14, Cumplir las normas y protoc

programa de seguridad y salud|en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.
15. Cumplir las actividades y respohsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el

y control de las politicas de la dependenaa

y procedimientos asignados a la dependencia.

ntrot de programas y proyectos de la dependencia.

ento de normas, protocolos, reglamentos y tramites de la

jecucion, seguimiento y control de las actividades de la
nes de mejoramiento.
la dependencia contribuyan al cumplimiento de los objetivos

la dependencia.
icacidon, procesamiento y analisis de indicadores de gestion de

isis de datos e informacion estadistica relacionada con la
ndencia.
cién de informes relacionados con la gestion y resultados de la

eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestacion
reclamos y

s servicios de la dependencia.
los del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el

Modelo Estandar de Control Inferno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean

solicitados por las instancias co|

petentes.

16. Las demas que Ie as nen y co respondan a Ia naturaleza del empleo
B L ;CRITERIO D EiDESEMPEN

1. Las pohtlcas de Ia dependenCIa cumplen con los objetivos, ‘la misién y las funciones de la

Universidad.

2. Las actividades y procedimientos son ejecutados conforme a las normas y cumplen con los

estandares institucionales de calidad.
3. Los programas y proyectos [son ejecutados conforme a las decisiones del Consejo de

Planeacion y logran los objetios planeados.

4. Las normas, protocolos, regla
acordes con los estandares de f
5. Los planes y proyectos de invg

cumplen las metas establecidas.
6. Las actividades de la dependeﬂncia se cumplen oportunamente y las acciones de mejoramiento

contribuyen al cumplimiento dd

7. Las actividades de la dependencia son coherentes con el Proyecto Educativo Institucional

(PEI).

8. Los sistemas de informacion eqtan actualizados y cumplen los parametros institucionales.

9. Los informes soportados en infd
toma de decisiones.

10. Los informes de gestion y resdltados son elaborados y constituyen insumo para el analisis y la

toma de decisiones.

entos y tramites se cumplen y permiten obtener resultados
alidad.
rsion son ejecutados conforme a las normas y sus resultados

las metas y objetivos.

icadores de gestidon son veraces y contribuyen en el analisis y
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- VI.JCONOCIMIENTOS BASICO

Cddigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servici

Norma Técnica Colombiana para la Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacién escrita.

12. tectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

CONOU A WN ]S

Constltucnon Politica, leyes y nofrmas relacionadas con organizacién del Estado.

o al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Asegliramiento de la Calidad en IES.

Pablica.

14, vOfim‘ética.

GONOCIMIENTOS ESENCIALES s

Direccidén y Gestion de Personal,

1.

2. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).

4. Formulacion, administracion y evaluacion de planes y proyectos.

5. Metodologia General Ajustada (MGA).

6. Disefio y evaluacion de indicadgres.

7. Auditoria de Gestion.

8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Procesos y procedimientos institucionales.

10. Normas y protocolos de! drea de desempefio.

11. Sistemas de Informacién

1. Orientacidn a resultados. 1 leerazgo

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.

4. Compromiso con la organizacioh 4. Direccidon y Desarrollo del Personal.
5. Traba]o en equipo y colaboracu‘n. 5 Conocumlento del entorno. ]

Tltulo profe5|ona| en d|5C|pI|na académica
de cualquier nucleo basigo del
conocimiento.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

meses de
relacionada o

uarenta y cuatro (44)
experiencia profesional
docente relacionada

X. ALTE

RNATIVA

Tltulo profe5|onal en disciplina ag¢adémica
de cualguier nucleo basigo del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos |exigidos

T S
Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada o docente relacionada

por la ley.

ARTA DESCRIPTIVA N° 26

)ENTI FICACION" DE M:PLEO

Nivel: Dlrectlvo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 15

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Comunicaciones
Rector

, H‘Cargo del jefe inmed' to:

4 11 AREA FUNCIONAL

L

" TII. PROPOSITO PRINCIPAL:

D|r|g|r y controlar Ias polltlcas y IEi adopcion de programas y proyectos en eI subproceso y

actividades de la dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de la mision, objetivos

y funciones de la Universidad.
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S ESENCIALES,

Dmglr Ia elaboraaon eJecuaon y control de las polltacas de la dependenaa

1.

2. Dirigir y controlar las actividades y procedimientos asignados a la dependencia.

3. Dirigir el disefio, ejecucion y control de programas y proyectos de la dependencia.

4, Dirigir y controlar el cumplimiento de normas, protocolos, reglamentos y tramites de la
dependencia.

5. Dirigir y controlar el disefio, tramite, ejecucion y evaluacion de planes y proyectos de inversion

de la dependencia.

6. Dirigir el disefio, adopcion, ejecucion, seguimiento y control de las actividades de la
dependencia y ordenar las acciones de mejoramiento.

7. Velar porque las actividades de la dependencia contribuyan al cumplimiento de los objetivos
de los planes institucionales y sean coherentes con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

8. Dirigir y controlar la administracién y operacion de sistemas de informacion relacionados con
el subproceso y las funciones de la dependencia.

9. Dirigir y controlar el disefio, aplicacién, procesamlento y andlisis de indicadores de gestlon de
la dependencia.

10. Dirigir y participar en el analisis de datos e |nformaC|on estadistica reIaC|onada con la-
gestion y resultados de la dependencia.

11. Dirigir la elaboracién y presentacion de informes relacionados con la gestion y resultados de la
dependencia.

12. Orientar la adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la prestacion
de servicios.

13. Orientar y controlar la atencién oportuna y adecuada de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, relacionadas con los servicios de la dependencia.

14. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

15. Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestién Integral y el

Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean

solicitados por las instancias competentes.

Las demas que_ Ie asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

CRITERIOS_EDELDESEMPENO"

Las poI icas de la dependencia cumplen con los objetivos, la mision y las funcmnes de la

Universidad.

2. Las actividades y procedimientos son ejecutados conforme a las normas y cumplen con los
estandares institucionales de calidad.

3. Los programas y proyectos son ejecutados conforme a las decisiones del Consejo de
Planeacion y logran los objetivos planeados.

4. Las normas, protocolos, reglamentos y tramites se cumplen y permiten obtener resultados
acordes con los estandares de calidad.

5. Los planes y proyectos de inversion son ejecutados conforme a las normas y sus resultados
cumplen las metas establecidas.

6. Las actividades de la dependencia se cumplen oportunamente y las acciones de meJoramuento
contribuyen al cumplimiento de las metas y objetivos.

7. Las actividades de la dependencia son coherentes con el Proyecto Educatlvo Institucional
(PEI).

8. Los sistemas de informacion estan actualizados y cumplen los parametros mstltucmnales

9. Los informes soportados en indicadores de gestion son veraces y contribuyen en el analisis y
toma de decisiones.

10. Los informes de gestion y resultados son elaborados y constituyen insumo para el andlisis y la

toma de decisiones.

VIﬁCON@CIMIENTOS]BASICOS :

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Cédigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

6

7

8

9

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
. Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimatica.

1. Direccidony Gestlon de Personal

2. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
3. Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).

4. Formulacién, administracion y evaluacién de planes y proyectos.

5. Metodologia General Ajustada (MGA).

6. Disefio y evaluacion de indicadores.

7. Auditoria de Gestion.

.
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8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Procesos y procedimientos institucionales.
10. Normas y protocolos del area de desempefio.
11, Slstemas de InformaC|on

6 Orlentacmn a resultados 6. Lliderazgo.

7. Orientacion al usuario y al ciudadano. 7. Planeacion.

8. Transparencia. 8. Toma de decisiones.

9. Compromiso con la organizacion ‘ 9. Direccién y Desarrollo del Personal.
10 TrabaJo en equipo y colaboracuon ‘ 10 ConOC|m|ento del entorno.

Tltulo profeSIonaI en‘ dlsévlpﬂ)lma academlca Cuérenté y cuatro (44) “m‘éses\ dé '

del nucleo basico del conocimiento en experiencia profesional relacionada o
Comunicacion social, Periodismo y Afines; docente relacionada

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

“X. ALTERNATIVA . °

Tltulo profesmnal en d|SC|pI|na académica Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en profesional relacionada o docente relacionada

Comunicacion social, Periodismo y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

CARTA DESCRIPTIVA N° 27

Nivel: " | Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 13

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Practicas Profesionales

Cargo del jefe inmediato: Vicerrectoria de Extensién y Proyeccién
Social

. T e M AREAGFU
Donde sea asgnado el empleo

--x‘ . ,5
B s

: : 111 PROPOSITO PRINCIPAL: .- <7 b :
Dlrnglr y “controlar las polltlcas y la adopcion de programas y proyectos en eI subproceso Yy
actividades de la dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de la mision, objetivos
y funaones de la Umversndad
— IV. DESCGRIPCION:DE'F! :_'IONES ‘ESENCIALES: 3
1. F|Jar Ias polltlcas y adoptar los planes relacionados con la gestion de Ia dependencua
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad, en
concordancia con los planes y politicas institucionales.
3. Organizar el funcionamiento de la dependencia.
4. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestacion eficiente y
eficaz de los servicios.
5. Dirigir y evaluar los estudios que permitan determinar el disefio, desarrollo y prestacion
de los servicios que son responsabilidad de la dependenua
Dirigir y controlar la administracion y promociéon de conocimientos y tecnologias que
genere el Centro en cumplimiento de sus obligaciones.
Dirigir y controlar actividades de asesoria y asistencia a cargo de la dependencia.
Dirigir y evaluar la calidad de los servicios y productos que genera la dependencia.
Dirigir y controlar la promocidn de servicios de extension.
0. Dirigir y controlar las actividades de consultoria para atender las obligaciones
contractuales adquiridas por la Universidad en el campo de los servicios a su cargo.
11. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econémica de las instancias a cargo de la
dependencia.
12. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
" programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.
13. Cumplir las actividades y responsablhdades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean

o

HWOYoN

S
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solicitados por las instancias competentes.
14. Las demas que le aS|gnen y correspondan a la naturaleza del empleo.

1. Las polltlcas Yy planes son adoptados y eJecutados conforme a los objetivos de la
dependencia.

2. Los objetivos de la Universidad en el Centro se cumplen y cumplen los planes y politicas
institucionales.

3. La dependencia opera y cumple sus funciones conforme a los normas y politicas
institucionales.

4. Los recursos de gestion se ejecutan conforme a las normas y los servicios se prestan
conforme a las obligaciones contractuales y las politicas de la Universidad.

5. El disefio y portafolio de servicios permite conocer la oferta de servicios de la
dependencia.

6. Los conocimientos y tecnologias son promovidos a través de la prestacion de servicios y
cumplen los estandares institucionales.

7. Las actividades de asesoria y asistencia son prestadas conforme a los contratos y
obligaciones adquiridas. i

8. Los servicios y productos cumplen los estandares de calidad.

9. Los servicios de extensién son promovidos y la oferta de la dependencia es conocida
oportunamente.

10. Las actividades de consultoria son prestadas en los términos legales y contractuales
pactados.

11. La gestion administrativa y econdmica cumple las normas y los procedimientos
estableados .

Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codigo Disciplinario Unico.
Normas vy lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimética.

CHNOU W

D|recc10n y Gestién de Personal
Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).
Formulacion, administracion y evaluacion de planes y proyectos.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Gerencia de mercadeo.
Disefio y evaluacion de indicadores.
Funcion Administrativa.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Control! Fiscal y Auditoria de Gestion.

, Estatuto Anticorrupcion.

. Normas relacionadas con practicas profesionales

. Ssstemas de Informacmn ‘

000N O TR W N

AN = O

b g 2 COMUNES
Orlentaaon a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracion.

leerazgo

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccién y Desarrollo del Personal.
Conocimiento del entorno.

VA WN RS
VAR WN K

Tltulo profesnonal en dlsc1pI|na academlca Treinta y sels (36) meses de experlenaa
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada 0 docente
conocimiento. relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de
"especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

W
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Tltulo profesnonal en dlsc1pI|na academrca Sesenta (60) meses de experiencia profesional
de cualquier nucleo basico del relacionada o docente relacionada

conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
, CARTA DESCRIPTIVA N° 28
“Nivel: . - ”Dlrectivo
Denominacién del Empleo: Director de Centro de Universidad
Cédigo: 028
Grado: 13
NUmero de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde sea asignado el empieo
_ Cargo del jefe inmediato: _ Qwelj elerza la supervision directa

oL IR S <»{ .
i %,

D|r|g|r controlar y velar por eI cumphmlento de Ios'obJetlvosﬁy act|IV|dades deI Centro con el
f|n de contrlbwr aI |ogro de Ia m|5|on (LJetIVOS Yy funC|ones de la Unlver5|dad

1. Fijar Ias pohtlcas y adoptar los planes re|acuonados con la gestion del Centro

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad en el
Centro, en concordancia con los planes y politicas institucionales.

3. Organizar el funcionamiento del Centro.

4. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestacuon eficiente y
eficaz de los servicios.

5. Dirigir y evaluar los estudios que permitan determinar el disefio, desarrollo y prestaC|on

de los servicios que son responsabilidad del Centro.

Dirigir y controlar la administracion y promocién de conocimientos y tecnologias que

genere el Centro en cumplimiento de sus obligaciones.

Dirigir y controlar actividades de asesoria y asistencia a cargo del Centro.

Dirigir y evaluar la calidad de los servicios y productos que genera el Centro.

Dirigir y controlar la promocion de servicios de extension.

0. Dirigir y controlar las actividades de consultoria para atender las obligaciones

contractuales adquiridas por la Universidad en el campo de los servicios a su cargo.

11. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de las instancias a cargo del
Centro.

12. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

13. Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

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

o

SO XN

1. Las polltucas y planes son adoptados y e;ecutados conforme a los obJetlvos del Centro

2. Los objetivos de la Universidad en el Centro se cumplen y cumplen los planes y politicas
institucionales.

3. El Centro opera y cumple sus funciones conforme a las normas y politicas institucionales.

4. Los recursos de gestion se ejecutan conforme a las normas y los servicios se prestan
conforme a las obligaciones contractuales y las politicas de la Universidad.

5. El disefio y portafolio de servicios permite conocer la oferta de servicios del Centro.

6. Los conocimientos y tecnologias son promovidos a través de la prestacion de servicios y
cumplen los estandares institucionales.

7. Llas actividades de asesoria y asistencia son prestadas conforme a los contratos y
obligaciones adquiridas.

8. Los servicios y productos cumplen los estandares de calidad.

9. Los servicios de extension son promovidos y la oferta del Centro es conocida
oportunamente.

10. Las actividades de consultoria son prestadas en los términos legales y contractuales
pactados.

11. La gestion administrativa y econdmica cumple las normas vy los procedimientos

esta blecidos.
‘,'z;\

oy

Constltucmn Polltlca leyes y normas reIac1onadas con orgamzaCIon del Estado
Codigo Disciplinario Unico.

-Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

PONe|

o
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5. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
6. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Gestién documental.

9. Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimatica.

SENCIALES.

Direccion y Gestion de Personal.
Estatutos de la Universidad (General, docente, administrativo, etc.).
Formulacion, administracién y evaluacion de planes y proyectos.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Gerencia de mercadeo.
Disefio y evaluacion de indicadores.
Funcion Administrativa.
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Control Fiscal y Auditoria de Gestion.

. Estatuto Anticorrupcion.

. Sistemas de Informacion.

HEOONOURWN

- O -

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Traba 0 en equo y colaboraaon

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo del Personal.
Conocxmuento del entorno.

WPPNP

Tltulo profesuonal en disciplina academlca Trelnta y seis (36) meses de expenenaa
de cualquier nucleo basico del conocimiento profesional relacionada o] docente
relacionado con las areas del conocimiento relacionada

afines al Centro.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

RNATIVA

" X. ALTE

Titulo profesional en disciplina academica Sesenta (60) meses de expenenua profe5|onal
de cualquier nlcleo basico del conocimiento relacionada o docente relacionada
relacionado con las areas del conocimiento
afines al Centro. '

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

NIVEL ASESOR

CARTA DESCRIPTIVA N° 29

£

T AREAFUNCIONAL. 7

o N - LIDENTI

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cédigo: 115

Grado: 16

Ndmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo deI Jefe |nmed|ato Rector

Oflcma Asesora Jurldlcaw _

; ; -¥111.PROPOSITO PRINCIPAL " . , . .
Asesorar y dlrlglr el Proceso de Gestlon Juridica con el fin de apoyar a Ia a ta ireccion en la
aplicacion de normas constitucionales, legales, estatutarias y, reglamentarias, asi como de la
jurisprudencia, en los procesos, actividades y acciones que adelante la Universidad.
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: V*%’DE::CRIPCION DE! FUNCIONES ESENCIALES

Sl
e d

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asesorar a Ia aita direccién en el estudio, andlisis vy apl|caC|on de normas
constitucionales, legales, estatutarias y, reglamentarias, asi como de la jurisprudencia
que emitan las Altas Cortes.

Asesorar, dirigir y controlar los procedimientos y actividades dei Proceso de Gestién Juridica
asignados a la dependencia.

Asesorar y apoyar la realizacion de estudios, generales y especificos, de gestion juridica
que permitan orientar y asistir a las diferentes dependencias en el cumplimiento de las
obligaciones a su cargo.

Asesorar y dirigir la elaboracidén de conceptos y velar por la unidad de criterio juridico en
la interpretacién y aplicacidon de las normas constitucionales, legales, estatutarias y
reglamentarias en todas las instancias de la Universidad.

Asesorar, dirigir y controlar la compilacion, andlisis, actualizacién y dlfu5|on de normas
constitucionales, legales, réglamentarias y jurisprudenciales en los temas relacionados
con la mision, objetivos, procesos y funciones de la Universidad.

Dirigir y supervisar la representacién judicial, de conformidad con las orientaciones,
directrices y poderes que otorgue la Rectoria e informar oportunamente sobre el estado y
resultado de los procesos judiciales.

Asesorar la elaboracién y revisar el contenido de los actos administrativos que deban ser
expedidos por las autoridades competentes de la Universidad, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente

Asesorar y controlar la gestion y operacion del proceso de contratacién.

Orientar y controlar la custodia, proteccidon y actualizacion de la documentacnon de los
contratos que estan en ejecucién o en proceso de liquidacion.

Sustanciar, asesorar y apoyar las mvestngacnones disciplinarias que estén a cargo del
Rector.

Asesorar ta elaboracidn, presentacion y sustentac:on de informes que la alta direccion deba
realizar en relacién con el cumplimiento de normas constitucionales, legales, estatutarias,
reglamentarias y, de fallos judiciales y administrativos.

Orientar la adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestacion
de servicios.

Orientar y controlar la atencién oportuna y adecuada de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, relacionadas con los servicios de |la dependencia.

Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.
Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

16. L

Las demas que le a5|gnen y correspondan a la naturaleza del empleo
7 o -V, CRITERIOS DE DESEMPENO

0 ®

10.

11.

EI estudlo anahsns y apllcacmn de normas y ]unsprudencna es oportuna y asegura un
conocimiento pertinente de las mismas.

Los procedimientos y actividades del Proceso de Gestion Juridica se cumplen conforme a las
normas y a los estandares institucionales.

Los resultados de estudios de gestidn juridica son publicados y contribuyen al conocumlento
juridico en todas las instancias de las Universidad.

Los conceptos son atendidos oportunamente y existe unidad juridica en la Universidad.

La compilacidn, analisis, actualizacién y difusion de normas constitucionales, legales,
reglamentarias y jurisprudenciales es oportuna y ayuda en el cumplimiento de las
normas.

La representacion judicial se adelanta conforme a los intereses de la Universidad y se
tienen datos oportunos del estado de los procesos.

Los actos administrativos cumplen con las normas legales.

El proceso de contratacién cumple las normas del Estatuto Contractual.

El Rector cuenta con el apoyo oportuno y real en la realizacién de investigaciones
disciplinarias a su cargo.

Los informes son elaborados y presentados oportunamente y, cumplen las normas vy
estandares exigidos por las autoridades competentes.

La atencion al usuario es oportuna y genera satisfaccion.

. Las petICIones queJas reclamos y sugerencias son atendidas oportunamente

ML CONOCIMIENTOS BASICOS

CONOUHWN -

Constltucmn Polltlca Ieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

Cddigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

. Razonamiento cuantitativo.

. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias cwdadanas .
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14. inmética.

Direccion y Gestién de Personal.
Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplitable a Entes Universitarios Autdnomos.

Regimenes Especiales de Contratacion.

Régimen juridico de los actos y contratos.

Funcion Administrativa.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Normas Tributarias aplicables a la Contratacion Publica.

Control Fiscal y Auditoria de Gestion.

Estatuto Anticorrupcion.
0. Interpretacion Juridica.
1. Slstemas de Informamon

N [

rrvoNousw

Expert|C|a

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

Orlentacmn a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracién.

AN e
PN

A - FEXPERIENGIA®#2¢
Titulo profesmnal en d|SC|p||na académica Cuarenta y nueve (49) meses de
del nucleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines.

.Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional.

~ XALTERNATIVA'L =~

Titulo profesional en disciplina académica Sesenta y un (61) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en Nucleo basico del
conocimiento relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional.

“X. ALTERNATIVA 2™ -

Titulo profesional en disciplina académica Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
de! nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N° 30
-'DENTIFICA 10 :

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Codigo: 115
Grado: 13
NUmero de cargos: . Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
_ Cargo del Jefe |nmed|ato Rector

T AREA FUNCIONAL™ "~

Oflcma Asesora de PIaneacnon
3 0L 111 PROPOSITO PRINCIPAL” S
Asesorar y gestlonar el proceso de planeacion con el fin de apoyar a Ia alta dlrecc10n en la
formulacién, coordinacién, ejecucion, control y evaluaciéon planes, programas y proyectos
requerldos para el cumpllmlento de la mision, vision y objetivos |nst|tuc10nales

BZ 5 . IV. DESCRIPCION.DE FUNCIONES'ESENCIALES . :
1. Asesorar ala alta dlreccnon en el estudio, elaboracion, presentacion, eJecucmn control y
evaluaciéon de planes y proyectos institucionales orientados al cumplimiento de la mision

y funciones de la Universidad.
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2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17

Asesorar, dirigir y controlar los procesos de planeacion estratégica y operativa.

Asesorar y apoyar la realizacion de estudios, generales y especificos, requeridos en la
elaboracién de los planes, programas y proyectos institucionales.

Asesorar, dirigir y controlar el disefio, presentacion, ejecucion y evaluacion de planes
institucionales, estrategias y proyectos de inversion.

Asesorar, dirigir y controlar que la elaboracién y ejecucion de los planes institucionales sean
coherentes con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Asesorar, dirigir y controlar los sistemas de informacién relacionados con el proceso de
planeacion.

Asesorar, dirigir y controlar el disefio, aplicacion y procesamiento de indicadores destinados al
seguimiento y evaluacion de la gestién y resultados institucionales.

Orientar la asistencia técnica que debe prestar la Oficina a todas las dependencias y
funcionarios en relacion con el proceso de planeacion, los planes, proyectos e indicadores de
gestién. ‘

Dirigir el seguimiento y asesorar el proceso de evaluacién de los planes de accion y del Plan
de Desarrollo.

Dirigir, coordinar y controlar la administracion de estadisticas institucionales de los
sistemas de informaciéon y la preparacion y remision de informes a las instancias
competentes.

Dirigir la elaboracion y presentacion de informes relacionados con la ejecucion de planes y
proyectos, sefialar sus resultados y proponer las acciones de mejoramiento a la alta direccion.
Asesorar la elaboracion, presentacién y sustentaciéon de informes que la alta direccion deba
realizar en relacién con el cumplimiento del proceso de planeacion, los planes y proyectos vy,
los resultados de la gestion.

Orientar la adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuario, en la prestacion
de servicios. :

Orientar y controlar la atencion oportuna y adecuada de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, relacionadas con los servicios de la dependencia.

Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.
Cumplir las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

»Las) dem‘és e Ie asignen y corre_s‘ponq,a_n
e & T VECRITERIOS

R

Hm

10.

11.

os planes y proyectos institucion a las normas vy las
directrices del Consejo de. Planeacion.

Los procesos de planeacion estratégica y operativa se cumplen conforme a las normas y
decisiones del Consejo de Planeacion.

Los estudios, generales y especificos permiten contar con soportes técnicos e informacion
clara, veraz y oportuna para elaborar planes, programas y proyectos institucionales.

El disefio, presentacién, ejecucion y evaluacion de planes institucionales, estrategias y
proyectos de inversion es oportuno y brinda informacién confiable para la toma de decisiones
del Consejo de Planeacion. .

Los planes institucionales son coherentes con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Los sistemas de informacién brindan datos reales, confiables y veraces que sirven en cada una
de las etapas del proceso de planeacion, en la gestion, en la evaluaciéon y en la medicion de
impacto.

Los indicadores permiten un seguimiento y evaluacién oportuna y real de la gestion y
resultados institucionales y son fuente para la toma de decisiones.

La asistencia técnica contribuye a que la planeacion, los planes, proyectos e indicadores de
gestion sean coherentes y consistentes.

Los informes de evaluacion de los planes de accién y del Plan de Desarrollo permiten
examinar la gestién y son fuente de datos que permiten tomar decisiones.

Las estadisticas institucionales son consistentes, reales y veraces y, permiten realizar
informes y estudios sobre el proceso de planeacién y sus diferentes componentes.

Los informes son elaborados y presentados oportunamente y, cumplen las normas y
estandares exigidos por las autoridades competentes.

. La atencion al usuario es oportuna y genera satisfaccion.

. Las peticiones, quejas, recla_mos y sugerencias son a

tendidas oportunamente,
ONOCIMIENTOS BASIEOS )

%

©ONRUDWN L

Constitucion Politica,lleyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Cddigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.
. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas.
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14. Ofimatica

Direccion y Gestion de Personal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Normas de Planeacion.
Planeacion Financiera.
Formulacidn, administracidn y evaluaciéon de planes y proyectos.
Disefio y evaluacion de indicadores.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Estadistica.
Auditoria.
. Sistemas de informacién.
. Ofimatica av nzada

IPovoNOUAWN Rl

Jra O

X PORNIVE:L,JERA QU CO R
Experticia.
Conocimiento del entorno.
Construccion de reiaciones.
Iniciativa.

Orlentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo y colaboracién

PN

quswnel

: : i JESTU DIOS, , o
Tltulo profesmnal en d|5C|pI|na académica Cuarenta Y seis (46) meses de experlenaa
de cualquier nucleo basico del profesional relacionada o] docente
conocimiento. relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

X. ALTERNATIVA -

*""’ESTUDIOS

Tltqu profe5|ona| en dlSCIpllna academlca Setenta (70) meses de experiencia profesional
de cualquier ndcleo basico del relacionada o docente relacionada

conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

NIVEL PROFESIONAL - LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

CARTA DESCRIPTIVA N° 31

Nivel: Profesmnal

Denominacién del Empleo: Tesorero General
Cddigo: 201

Grado: 17

Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del Jefe mmedlato Director Financiero

REA FUNCIONAL

5 W % L. .PROPOSITO PRINCIPAL
Coordmar admlnlstrar verlﬂcar y controlar los procedimientos y actividades de liquidacion,
recaudo, pago y registro de operaciones financieras con el fin de apoyar el cumplimiento de
Ios ObjetIVOS mstltuaonales
- IV. DESCRIPCION 'DE'FUNCIONES ESENCIALES ® = "% w70 .
1. Proponer y e]ecutar politicas y acciones relacionadas con los procedimientos de
administracion y gestién de operaciones de tesoreria.
2. Coordinar, administrar y supervisar los procedimientos de recaudo, pagos, distribucién e
inversion de recursos de la Universidad.
3. Estudiar y aprobar documentacion y soportes que sean sometidos a su consideracion para
la recepcién de pagos a favor de la Universidad o la cancelacion de obligaciones.
Coordinar, proponer, ejecutar y controlar el Plan Anual Mensualizado de Caja.
Coordinar y supervisar los registros de ingresos y egresos de la Universidad.
Administrar, custodiar y asegurar la proteccién de documentos, valores y demas titulos
negociables de la Universidad.
7. Velar y proponer las acciones necesarias para asegurar la liquidez y, optimizar el uso de
recursos y/o inversiones financieras.

ouns

Pagina 59 de 196




[__—_+———-—7’ S

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién N° 4 0 2

3 S —

8. Velar por la seguridad, actualizacién, orden y confiabilidad de los libros, informacion y-
archivos de la tesoreria de la Universidad. ’

9. Administrar y controlar las cuentas bancarias de la Universidad.

10. Administrar y controlar el oportuno recaudo de los aportes, transferencias, pagos de
matriculas, derechos académicos y otros ingresos al tesoro de la Universidad. i

11. Coordinar y verificar la realizacién oportuna de registro de las operaciones de tesoreria.

12. Coordinar, participar y verificar la elaboracién y entrega de reportes periddicos de las
operaciones de tesoreria que permitan determinar el estado financiero de la Institucién.

13. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atenciéon al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

16. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

17. Cumplir con las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

18. Las demas que Ie a5|gnen y correspondan a Ia naturaleza deI empleo.

1. Las propuestas de politica y accmnes cumplen Ias normas vigentes y concretan las
directrices en materia de cuidado y proteccidn de! patrimonio de la Universidad.

2. Los procedimientos de recaudo, pagos, distribuciéon e inversién de recursos se ejecutan
conforme a las normas fiscales y atienden las directrices institucionales.

3. La administracion y gestién de la tesoreria es eficiente segun el resultado de los
indicadores.

4. Los recaudos, pagos, distribucion e inversion de recursos econémicos cumplen las
normas y procedimientos.

5. El Plan Anual Mensualizado de Caja cumple las normas legales y se ejecuta conforme a la
programacion.

6. Los registros de ingresos y egresos son razonables, veraces y confiables.

7. Los reportes del estado de tesoreria son entregados, reflejan las operaciones realizadas,
se ajustan a los soportes y cumplen los estandares de calidad.

8. La seguridad, actualizacién, orden y confiabilidad de la informacién de tesoreria es veraz
y cumple las normas fiscales y las del Archivo General de la Nacion.

9. Las cuentas bancarias son administradas de acuerdo a los procedimientos y normas.

10. El recaudo de los aportes, transferencias, pagos de matriculas, derechos académicos y
otros ingresos es realizado conforme a los procedimientos.

11. Los registros de las operaciones de tesoreria son efectuados oportunamente, contienen
los soportes y cumplen las politicas de manejo del tesoro.

12. Los pagos efectuados tienen todos los soportes y corresponden obligaciones legales.

13. Las propuestas para superar momentos de iliquidez son presentadas, reflejan las politicas
institucionales y cumplen las normas fiscales.

14. Las politicas y acciones de manejo de recursos financieros permiten liquidez vy
cumplimiento de obligaciones.

15. Las consignaciones, informes y boletines cumplen las disposiciones legales y estan
sustentados en soportes legales.

16. Los documentos, valores y demas titulos negociables son protegidos y estan dlsponlbles

17. Los informes son presentados oportunamente.

18. Las respuestas a quejas, reclamos y derechos de peticion son revisadas y suscrltas
oportunamente y, responden los temas de fondo.

19. Las evaluaciones de control fiscal califican las operaciones y resultados de tesoreria como

aJustados a Ios hechos y soportes.

: ' ‘ VI%CONOCIMIENT@S%BASICOS

Constltuaon Pohtlca, Ieyes y normas relacionadas con organizacién del Estado.
Cddigo Discipiinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestidén documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimética.

CENEEUENENE |

1. Direcciény Gestlon de Personal
2. Gestion y analisis financiero.
3. Normas de gestion presupuestal y contable.
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4. Normas y reglamentos de Tesoreria.

5. Gestién y operaciones de tesoreria.

6. Régimen Tributario aplicable a Universidades Publicas.
7. Auditoria y evaluacion financiera.

8. Régimen de Contratacién.

9. Disefo de indicadores financieros.

10. Ofimatica avanzada.

11. Sistgg_nas cje info

Onentacuon a resultados 1 AprendlzaJe contlnuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
Transparencia. 3. Creatividad e innovacién.
Compromiso con la organizacién 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
Trabajo en eqmpo Y colaboracnon Toma de deC|S|ones

B SRS E o I e

Titulo profe5|onal en d|5C|pI|na académica Veintidos (22) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Publica;

Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Iey.

X ALTE

RNATIVA

: L ESTUDIOS 5 ;
Tltulo profe5|onal en d|5C|pl|na académica Cuarenta y seis (46) meses de experlenaa
de! nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Plblica;

Economia.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

NIVEL PROFESIONAL - EMPLEOS DE CARRERA ESPECIAL

CARTA DESCRI_?TIVA N° 32
e i DENTIFIGACIQ]N DE L“EMP :
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 21

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo deI Jefe mmedlato ‘ Dlrector Admlnlstratlvo

“ Direccmn Admmlstratlva

PIanear coordlnar superwsar y controlar el disefio y ejecucion de programas y proyectos de
mfraest ctura y pl_a_r)ta f‘suca requerida para el funcionamiento de la Institucion.
ey ; ~ .. IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES!ESENCIALES ¢
1. Coordmar y participar en visitas y revisar los conceptos técnicos relacionados con
infraestructura fisica.
2. Coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan de Infraestructura y planta fisica de la
Universidad.
3. Coordinar, articular e integrar los contenidos de los proyectos presentados por los funcionarios
responsables de los temas de infraestructura y planta fisica.

4. Revisar y evaluar estudios de conveniencia y oportumdad evaluacién técnica y econdémica de
propuestas, e interventoria o supervision de la ejecucién de obras.

5. Evaluar y presentar proyectos de infraestructura fisica.

6. Supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de infraestructura y planta fisica.

7. Coordinar y controlar el cumplimiento del Plan Maestro de Desarrollo Fisico.

8. Participar en el estudio, verificacion y aprobacién de proyectos de disefio de infraestructura

fisica contratados por la Universidad.

9. Verificar el disefio e implementacién de planes de mantenimiento preventivo y correctivo de
los recursos fisicos de la institucion.

10. Revisar y dar visto bueno a las proyecciones de presupuestos de proyectos de construccion,
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remodelacion y mantenimiento de la planta fisica.

11. Elaborar el presupuesto anual de las obras de infraestructura fisica.

12. Solicitar, apoyar y hacer seguimiento a la contratacion de proyectos de construccion,
remodelacion y mantenimiento de la planta fisica.

13. Coordinar y revisar estudios de mantenimiento, adecuacion, remodelacién y construccion.

14. Coordinar la atencién y asesoria a las dependencias de la Universidad en el estudio de
necesidades y requerimientos de infraestructura fisica.

15. Coordinar y asignar la supervisién o interventoria de proyectos que no sean contratadas
externamente.

16. Coordinar y controlar la organizaciéon y consohdacnon de la informacion de infraestructura
fisica.

17. Estudiar y emitir conceptos técnicos sobre las materias de competencia de Ia dependencia, y
absolver consultas de acuerdo con los temas del area de desempefio.

18. Elaborar y presentar informes del &rea a cargo.

19. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del drea de su competencia.

20. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

23. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

24, Cumplir con las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestidn Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

25. Las dema’s que Ie asignen y corres ondan a la naturaleza del empleo

1. Las visitas vy conceptos técnicos reIaC|onados con infraestructura ’r‘5|ca cumplen los
requerimientos técnicos y las normas sobre la materia.

2. El Plan de Infraestructura y Planta Fisica de la Universidad refleja las politicas, proyectos y
necesidades de la Institucién y cumple los requerimientos técnicos.

3. Los proyectos de infraestructura y planta fisica reflejan las necesidades institucionales, el Plan
de Desarrollo y los requerimientos en materia de infraestructura fisica.

4. Los estudios de conveniencia y oportunidad, evaluacién técnica y econémica de propuestas, e
interventoria o supervision de la ejecucion de obras cumplen los objetivos y metas del Plan de
Infraestructura y Planta Fisica.

5. Los proyectos de infraestructura fisica cumplen las normas de planeacién y presupuesto.

6. La ejecucion de proyectos de infraestructura y planta fisica cumple las normas técnicas vy el
logro de los objetivos del Plan de Infraestructura y Planta Fisica.

7. El Plan Maestro de Desarrollo Fisico se ejecuta conforme a los proyectos y normas
relacionadas con la materia.

8. Los proyectos de disefio de infraestructura fisica contratados cumplen con las normas técnicas
y legales.

9. Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de recursos fisicos de la institucion son
ejecutados conforme a los proyectos aprobados.

10. Las proyecciones de presupuestos de proyectos de construccion, remodelacion vy
mantenimiento de la planta fisica cumplen con las normas del Estatuto de Presupuesto.

11. El proyecto de presupuesto anual de las obras de infraestructura fisica cumple con las politicas
y normas institucionales.

12. El apoyo a la contratacién de proyectos de construccion, remodelacién y mantenimiento de la
planta fisica contribuye al cumplimiento de las normas de contratacion.

13. Los estudios de mantenimiento, adecuacion, remodelacuon y construccion reflejan las
necesidades de la Institucion.

14. La atencion y asesoria a las dependencias de la Universidad es oportuna y cumple con las
normas técnicas.

15. La asignacion de las interventorias cumple con las normas técnicas y de gestion contractual.

16. La organizacién y consolidacién de la informacion de infraestructura fisica cumple las normas
de gestion documental.

17. Los conceptos técnicos cumplen los requerimientos y temas objeto de consulta.

18. Los informes reflejan la gestion y resultados en materia de infraestructura y planta fi fisica.

19. Los |nd|cadores de gestion cumplen Ios estandares mstrtucnonal S.

Constltucmn Polltlca leyes y normas reIacmnadas con orgamzacnon deI Estado.
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestién documental.

Gobierno en Linea.

10 Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

CONOUHWN L
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12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

DlreCC|on y Gestlon de Personal

Formulacién, administracion y evaluacion de planes y proyectos de infraestructura.
Planeacion, urbanismo y construccion.
Metodologia General Ajustada (MGA).

Disefio y evaluacién de indicadores.

Supervision e interventoria de obra publica.
Preservacién de Patrimonio Arquitecténico.
Presupuesto y programacion de obra civil.
Fundamentos de contratacién publica de obra civil.
10 Normas de gestion ambiental de infraestructura.
11. Software de administraciéon de proyectos.

12. Disefo asistido por computador

CENOVAWNE

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

OrlentaC|on a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracion.

VA WN

letqu profesnonal en d|SC|pI|na académica Treinta y cuatro (34) meses de expenenua

del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y relacionada.
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

RNATIVA -

Tltulo profe5|ona| e'n dlsc1pllna academica Cincuenta y ocho (58‘)W rhéées de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y :
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

CQRTA QE/SCIR'IPTIYA N° 33
- T 1..IDENTIFICACION DELEMPLEO". -
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 21

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe mmedlato ] | Jefe Oficina Asesora Juridica

} Oflcma Asesora Jurldlca

s CE- 7T “II.PROPOSITO PRINCIP!
Planear asesorar coordmar, part|C|par y controlar los procedimientos y actividades de gestién
contractual con el f|n de apovar el cumpllmlento de los Ob]etIVOS mstltucmnales
o . * 1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE! 0
1. Coordmar asesorar y controlar el proceso de gestion contractual tenlendo en cuenta los
planes institucionales, las solicitudes de las diferentes dependencias y las politicas de
contratacion de la Universidad.

2. Planear, coordinar y garantizar la publicidad de procedimientos y actos asociados a la
gestion contractual.

3. Promover el conocimiento de las normas y jurisprudencia relacionada con el proceso de
gestion contractual.

4. Proponer politicas, lineamientos técnicos, guias y manuales sobre la actuacién y buenas
practicas de gesti6n contractual, segun el Estatuto de Contratacion de la Universidad, el
reglamento interno y los resultados de las auditorias internas y externas.
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5. Promover e impulsar acciones preventivas que propendan por el eficiente cumplimiento
de la normatividad, lineamientos y objetivos vigentes que regulan la gestién contractual.

6. Coordinar, revisar, controlar y evaluar cada una de las etapas y acciones de la gestion
contractual.

7. Ejercer la sustanciacién de actuaciones, la expedicion de actos administrativos,
documentos, contratos y en general de actos derivados de la actividad precontractual y
contractual.

8. Asesorar, participar, definir y proyectar documentos, actos administrativos y
procedimientos de las etapas de planeacion, seleccion y ejecucion de la actividad
contractual de la institucion, asi como dar respuesta y generar informacién a las
entidades de control y a la ciudadania en general sobre la materia.

9. Asesorar y vigilar el cumplimiento de disposiciones constitucionales y legales, asi como
las decisiones judiciales y administrativas, en materia de gestion contractual.

10. Revisar y rubricar los documentos y actos administrativos propios de la actividad
contractual.

11. Participar en comités juridicos o de evaluacidn contractual que se creen a propdsito de la
gestion contractual.

12. Proyectar y rubricar los actos administrativos expedidos por el Rector en desarrollo de
procesos contractuales.

13. Asesorar y orientar juridica y oportunamente a supervisores, interventores, y en general,
a las personas que intervengan en procesos contractuales adelantados por la
Universidad.

14. Hacer seguimiento al cumplimiento de reportes que deben remitir interventores vy
supervisores desxgnados

15. Coordinar la supervisién de la liquidacion de contratos y convenios suscritos por la
Institucion.

16. Velar por el cumplimiento de los términos establecidos en contratos y actos
administrativos relacionados con la gestiéon contractual.

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

18. Certificar las relaciones contractuales suscritas por la Universidad con sus contratistas.

19. Proponer y medir indicadores de gestion de procedimientos del area de su competencia.

20. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de Gestion
Integral.

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

3 VHGRITERIOSIDE DESEMPEND!

El proceso de gestién contractual cumple las normas legales y se aJusta a los

lineamientos institucionales.

2. Los procedimientos y actos asociados a la gestion contractual cumplen los principios de
transparencia y de derecho de acceso a la informacion.

3. Las normas y jurisprudencia estan actualizadas y oportunamente disponibles para
consulta.

4. Las politicas, lineamientos técnicos, guias y manuales sobre la actuacion y buenas
practicas de gestion contractual propuestos cumplen las normas de contratacion y los
estandares institucionales.

5. Las acciones preventivas adoptadas contribuyen al cumplimiento de la normatividad,
lineamientos y objetivos vigentes que regulan la gestion contractual.

6. Las etapas y acciones de la gestion contractual son ejecutadas conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

7. La sustanciacion de actuaciones, la expedicién de actos administrativos, documentos,
contratos y en general de actos derivados de la actividad precontractual y contractual
cumplen las normas contractuales.

8. Los actos administrativos, procedimientos y demas documentos son elaborados y
cumplen las normas institucionales.

9. Las disposiciones constitucionales y legales y, las decisiones judiciales y administrativas,
en materia de gestion contractual, se cumplen material y oportunamente.

10. La evaluacién contractual se realiza conforme a las normas legales en la materia.

11. Los documentos y actos administrativos de la actividad contractual son revisados y
rubricados oportunamente.

12. La orientacidn juridica de supervisores, interventores y, en general, de personas que
intervengan en procesos contractuales es oportuna y coherente con las normas del
Estatuto de Contratacion.

13. El informe de seguimiento a reportes de interventores y supervisores es oportuno y
efectivo.

14. Los contratos son liquidados oportunamente conforme a las normas del estatuto de
contratacion.

15. Los informes reflejan la gestion y resultados del proceso de contratacion.

16. Las certificaciones cumplen con los estandares y criterios institucionales.

17. Los indicadores de gestlon cumplen los estandares mstltucuonales

2 PVIZCONOGIMIENTOSIBASICOSH .

Constltucmn Polltlca Ieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado
Cédigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

INIRINEN

orY .
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5. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
6. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Gestion documental.
9. Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.
12. tectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Oflmatlca

* /11 CONOCIMIENTOS ESENCIALE
Dlreccmn y Gestlon de Personal

Contratacion Estatal.

Regimenes Especiales de Contratacion.

Régimen juridico de los actos y contratos.

Funcién Administrativa.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Normas Tributarias aplicables a ta Contratacién Publica.

Control Fiscal y Auditoria de Gestién.

Estatuto Anticorrupcién.
10 Interpretacion Juridica.
11. Sistemas de InformaC|on

w@ﬂ@wawwef

Aprendlzaje contlnuo
Experticia profesional.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

Orlentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracién.

wawNH%
nhwN

iIX. REQUISITOS DE
VESTUDIGS CIA: e
Tltulo profeS|onaI en drsapllna académica Treinta y cuatro (34) meses de experlenaa
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.

Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional.

TR

Tltqu profe5|ona| en d|SC|pI|na aca émica Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
de! nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Derecho y Afines

Tarjeta profesional.

ARTA DESCRIPTIVA N° 34
DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 20

Nimero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo del Jefe |nmed|ato Director Admlnlstratlvo

/11..AREA FUNCIONAL:

"wy e

Dweccxon Admlnlstratlva

: 111, PROPOSITO.PRINCIPAL : ‘

Planear coordmar controlar divulgar y facilitar el acceso a servicios de mformaaon de

b|b||oteca para contrlbmr al desarrollo de la mision y los procesos |nst|tuaona|es

T R “1V: DESCRIPCION DE FUNCIONES® ‘ESENCIALES

1. PIanear admlnlstrar controlar y evaluar el desarrollo y cumpI|m|ento de proyectos y
actividades destinados a asegurar los servicios de biblioteca.

2. Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacidn de los servicios de biblioteca y el cumplimiento de los planes y proyectos.

3. Administrar y mantener actualizados los sistemas de informacién asociados a servicios de
biblioteca.

4. Coordinar la elaboracién de metodologias, instrumentos y, formas de gestion y difusion de
servicios de informacion.

°
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5. Promover e incentivar el uso de bases de datos y el acceso virtual a recursos de la
biblioteca.

6. Proponer y ejecutar politicas y reglamentos de adquisicion, aceptacion de donaciones y
descarte de material bibliografico.

7. Promover y participar en redes de cooperacién que contribuyan al crecimiento y
fortalecimiento de los servicios.

8. Coordinar con las autoridades académicas la determinacién de necesidades de ampliacion
y reposicion de recursos de la biblioteca.

9. Orientar y verificar el cumplimiento de lineamientos técnicos y reglamentos de gestion y
servicios.

10. Proponer y verificar el cumplimiento de protocolos y reglamentos sobre acceso, utilizaciéon
de materiales bibliograficos y servicios a cargo de la biblioteca.

11. Definir e implementar estrategias de seguimiento, evaluacion y control del servicio de
biblioteca, de conformidad con las normas de calidad.

12. Elaborar y presentar informes, analisis y estadisticas de gestién de biblioteca.

13.Coordinar y controlar la adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al
usuario, en la prestacién de servicios.

14. Programar, promover y verificar el cumplimiento de la capacitacion de usuarios de los
servicios virtuales que ofrece la biblioteca.

15. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuano, en la
prestacion de servicios.

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

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

18. Certificar capacitaciones a usuarios de la biblioteca sobre uso de bases de datos de la
dependencia.

19. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

20. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion
Integral y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y
soportes que le sean solicitados por las instancias competentes.

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

e %V2.CRITERIOSDEIDESEMPENOQ® &1

1. Los Servicios de blblloteca se prestan oportuna y eficazmente.

2. Los estudios e investigaciones contribuyen a proponer aiternativas y formular proyectos
para mejorar la prestacion de servicios en la biblioteca.

3. Los sistemas de informacion asociados a servicios de biblioteca funcionan eficientemente.

4. Los servicios de informacion son conocidos por los estamentos universitarios y los
usuarios de la biblioteca.

5. Los estamentos universitarios y los usuarios conocen las bases de datos y tienen acceso
virtual a recursos de la biblioteca.

6. Las adquisiciones, donaciones y descarte de material bibliografico se hace con criterios
técnicos y cumplen las polltlcas institucionales.

7. Las redes de cooperacion contribuyen al crecimiento y fortalecimiento de los servicios de
biblioteca.

8. lLas necesidades de ampliacidon y reposicion de recursos de la biblioteca son
diagnosticadas oportunamente.

9. El cumplimiento de lineamientos técnicos y reglamentos de gestion y servicios es
controlado y verificado.

10. Los protocolos y reglamentos sobre acceso, utilizaciébn de materiales bibliograficos y
servicios a cargo de la biblioteca son disefiados, aplicados y controlados.

11. Los informes sobre seguimiento, evaluacion y control del servicio de biblioteca reflejan el
cumplimiento de las normas de calidad.

12.Los informes, andlisis y estadisticas de gestion de biblioteca son presentados y
sustentados.

13.Los usuarios de los servicios de biblioteca se sienten satisfechos con la atencién y el
acceso a los medios de informacion.

14. Los usuarios de servicios virtuales que ofrece la biblioteca son capacitados.

15. Las certificaciones cumplen con los estandares y criterios institucionales.

16.Las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas con los servicios de la

biblioteca son atendldos oportuna y claramente.

% "IVI CONOCIMIENTOSIBASIGO

Constitucion Politica, Ieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pablica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10 Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacioén escrita.

0@N@W%@Nr?
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12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimética.q

|pooNonrwN e

Dlreccron y Gestlon de Personal
Gestidon y Administracion de Bibliotecas.

Disefio y evaluacion de indicadores.

Politicas y normas de archivos.

TIC en la gestion de biblioteca.

Analisis, organizacion y difusidn de informacion bibliogréfica.
Bases de datos bibliograficas.

Alfabetizacién informacional.

Régimen de propiedad intelectual y derechos de autor.
Sistemas de Informacion

1. Orlentacmn a resultados 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. TrabaJo en eqUIpo y colaboracion. 5. Toma de decisiones.
: o IX REQUISITOS DE: ESTUDIO Y: EXPERIENCIA - R
0 e 0 ESTUDIOS ¢ Ly < ¥ .. " EXPERIENCIA : :
Tltulo profe5|onal en disciplina académica Tremta y un (31) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

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

Tarjeta profesional.
) : ' B et :’X.]ALTERNATIVA""

: ESTUDIOS. = S~ i s EXPERIENCIA .
Titulo profesional en disciplina académica Clncuenta y cinco (55) meses de experlenC|a
del nacleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas.

Tarjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N° 35
T S 'I. IDENTIFICACION DEL'EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 222

Grado: 18

NUmero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe |nmed|ato ] Jefe de Oﬂcma Asesol Juri

A'FUNCIONAL .

Oflcma Asesora Ju d _

L “III. PROPOSITO PRINGIPA

Proyectar asesorar eJecutar y controlar los procedimientos y actividades de gestién

tractual con I fin de apoyar el cumphmlento de los objetivos |nst|tuc10nales

BT “IV.-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asesorar y eJecutar el proceso de gestién contractual, de conformldad con las solicitudes de
las diferentes dependencias y las politicas de contratacion.

2. Proyectar y revisar documentos, -actos administrativos y procedlmlentos de las etapas de
planeacién, seleccidn y ejecucién de la actividad contractual, asi como dar respuesta y
preparar informacion a las entidades de control y a la ciudadania en general sobre la materia.

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

4. Participar en la elaboracion de términos de referencia de los procesos contractuales.

5. Preparar y elaborar la sustanciacion de actuaciones contractuales, ia expedicién de actos

administrativos, contratos y en general de actos derivados de la actividad precontractual y

contractual.

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

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

Preparar y elaborar conceptos sobre asuntos juridicos contractuales, y absolver consultas en

materia de gestion contractual.

9. Codificar normas legales y reglamentarias en materia de contratacion.

N
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10. Apoyar a las dependencias de la Institucion en la elaboracion, interpretacion y aplicacion de
normas y procedimientos juridicos en materia de contratacion y, en general, en los asuntos de
su competencia.

11. Participar en la elaboracién de minutas de contratos y convenios que celebre la Universidad,
de acuerdo con las disposiciones normativas que regulan la materia.

12. Velar por el cumplimiento legal de los términos establecidos en actos administrativos,
convenios, contratos y demas decisiones de la administracién.

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

14. Establecer indicadores de evaluacién para el desempefio y la gestién a su cargo.

15. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

18. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

19. Cumplir con las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

_20. Las demas que le asi gnen x correspondan a la naturaleza del empleo.

‘ SR VRCRITERIGSIDE%DESEMPEN@ : ]

1. Los proyectos de Ilneamlentos técnicos, guias y manuales sobre la actuacién y buenas
practicas de la gestién contractual son presentados y cumplen los criterios de calidad y
pertinencia.

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

3. La planeacién, seleccién y ejecucién de la actividad contractual cumple con los procedimientos
establecidos.

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

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

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

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

8. Las evaluaciones legales de las propuestas se ajustan a las normas y parametros sobre la
materia.

9. Las minutas de contratos, actos administrativos y demas documentos proyectados cumplen
los estandares institucionales.

10. La sustanciacién de actuaciones contractuaies, la expedicién de actos administrativos,

contratos y, en general, los actos derivados de la actividad precontractual y contractual
cumplen los parametros y normas legales.

11. El seguimiento al cumplimiento de términos establecidos en actos administrativos, convenlos,
contratos y demas decisiones de la administracién es realizado oportunamente.

12. La codificacion de normas legales y reglamentarias en materia de contrataciéon cumple con las
normas de gestién documental.

13. La informacion de gestion contractual es elaborada y enviada con oportunidad a las entidades
de control y esta disponible para consulta de la ciudadania.

14. Los informes, documentos y presentaciocnes son entregados y cumplen los estandares
institucionales.

15. Los |nd|cadores de evaluacion de desempeiio y gestlon reflejan razonablemente

. ERVIZCONOCIMIENTOSIBASICOS il :

Conststucmn Polltlca Ieyes y normas relacionadas con orgamzacmn del Estado.

Cadigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educaciéon Superior.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestidén documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

"14. Ofimética \

s result dos.

VRN WN -

Pas V1 5\ CONOCIMIENTOSIESENGIALES B2
1. Direcciéony Gestlon de Personal.

2. Contratacion Estatal.

3. Regimenes Especiales de Contratacion.

4. Régimen juridico de los actos y contratos.
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Funcion Administrativa.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Normas Tributarias aplicables a fa Contratacion Publica.

Control Fiscal y Auditoria de Gestion.

Estatuto Anticorrupcion.
10 Interpretacion juridica.

‘ 11 Sistemas de Informacmn

CE Yy

1. Orientacion a resultados. 1. Aprendlzaje contlnuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con la organizacién 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo y colaboraC|on S. Toma de deasnones

% - B 0S: EXPERI =NCIA
Titulo profe5|onal en dlsc1pI|na académica Veinticinco (25) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional.

Titulo profe5|onal en dlsc1pllna académica Cuarenta y nueve (49) meses de experlencua
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N° 36

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 18

Numero de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del jefe inmediato. Qwen eJerza la direccion de la dependenaa

'Donde se ubique el empleo

Coordinar, asesorar dlsenar y part|C|par en Ia formuIaC|on y eva|uaC|on de planes y
proyectos encaminados al cumplvmlento de los objetivos y actividades de la dependencia con
el fln de contrnbunr aI Iogro de la misiéon objetivos y funC|ones de la Unlver5|dad

- g ' DESCRIPCIO D 7 ]

1. Coordinar, definir preparar y asesorar Ios procesos e planeauon, planes y proyectos
tendientes a garantizar la prestacion de servicios de la dependencia.

2. Apoyar y proponer acciones que permitan que la elaboracion y ejecucion de los planes de la
dependencia sean coherentes con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

3. Apoyar a la dependencia en la implementacién, seguimiento y evaluacion de los planes vy
proyectos institucionales.

4. Disefiar y proponer estrategias que permitan articular el trabajo en conjunto con las otras
dependencias.

5. Coordinar, asesorar y preparar documentos e informes de la gestion y resultados de la
dependencia.

6. Proponer y coordinar el desarrollo de sistemas de informacion que den soporte a los
servicios que se ofrecen desde la dependencia.

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

8. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones y contribuir al desarrollo de una cultura de aseguramiento de la calidad.

9. Proponer y medir los indicadores de gestién de los procedimientos del area de su
competencia.

10. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

13. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental -~ PIGA y del
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucién de las actividades a cargo.

14, Cumplir las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral y el
Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le sean
solicitados por las instancias competentes.

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

%VACRITERIOSIDEIDESEMPENO! s

1. Los procesos de planeacion estrateglca contribuyen a la articulacién, coherencia,
integralidad y cumplimiento de ta mision, objetivos y metas institucionales.

2. Los planes institucionales, estrategias y proyectos contribuyen al cumplimiento de la
misién y objetivos de la Universidad.

3. La evaluacion de proyectos se realiza conforme a las metodologias y criterios
institucionales vigentes.

4. Los planes institucionales y sus proyectos son coherentes con el Proyecto Educativo
Institucional.

5. El sistema Gnico integral de informacion y planeacion universitaria funciona con base en los
parametros y normas institucionales.

6. Las actividades de seguimiento, evaluacién y control de la gestidn estratégica, disefiadas,
coordinadas, e |mp|ementadas contribuyen a la toma de decisiones, a evaluar el
desempefio y el impacto econémico y social y, a generar acciones de intervencion.

7. Las acciones y actividades de divulgaciéon y comunicacién del proceso de Direccién y
Planeacion, implementadas y coordinadas facilitan el conocimiento, compromiso,
coherencia y articulacion de la gestién y resultados.

8. El Sistema de Indicadores de desempefio organizacional, disefiado, implementado y
divulgado cumple los requisitos y permite el seguimiento y evaluacion de la planeacion.

9. Los informes son presentados oportunamente y constituyen insumos para la Alta
Direccién y el Consejo de Planeacién en el seguimiento de los planes y la toma de
decisiones.

10. La Asistencia técnica y los conceptos emitidos cumplen fas normas y procedimientos del
sistema de planeacion.

s 1.VIZCONOCIMIENTOSBASIGOS $:t% St :

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con orgamzac:on deI Estado

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

6

7

8

9

ple

Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
. Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14.\Oﬁmética.

, RVIIZCONOCIMIENTOSIESENGIALUESH
Direccidén y Gestion de Personal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Normas de Planeacioén.

Planeacién Financiera.

Formulacion, administracion y evaluacion de planes y proyectos.
Disefic y evaluacion de indicadores.

Metodologia General Ajustada (MGA).

Estadistica.

Auditoria.

10. Sistemas de informacion.

11. Ofimatica avanzada.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Orlentacmn a resultados 1. AprendlzaJe contmuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacién 4, Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Toma de decisiones.

IX REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;;‘}m

b s

Titulo profe5|onal en dlSCIplIna académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Educacion; Economia;  Administracion;
Arquitectura y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada o docente
relacionada.

s
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Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Mecanica vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley. ‘ _ _
' : .X;-ALTERNA'[IVA‘ S
e EXRERIENGL
Titulo profesional en dusapllna academlca Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.

Educaciéon; Economia; Administracion;
Arquitectura y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Industria! y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 37

SR I. IDENTIFICACION DEL:EMPLEO _ e
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 18
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe lnmedlato Jefe Oficina Asesora de Planeacmn

_I1.:AREA FUNCIONAL:

Oflcma Asesora de PlaneaC|on

: b AT 111 ‘PROPOSITO PRINCIPAL . . R
Asesorar, dlsenar y evaluar la formuIaC|on y ejecucion de planes y proyectos mstltuc:onales con
el fin de contribuir a la cuantificacién fiscal del valor de los mismos y proyectar alternativas de
financiamiento.

v - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DR

1. Asesorar el disefio, presentacién, tramite y evaluacion de planes y proyectos
institucionales.

2. Realizar la evaluaciéon y aprobacion técnica de proyectos formulados por las diferentes
dependencias para ser incorporados a los planes institucionales.

3. Realizar estudios que permitan identificar elementos y variables requeridos en el logro de
la coherencia de los planes institucionales.

4. Estudiar y proyectar las decisiones relacionadas con aprobaciones financieras de proyectos
de inversién que debe expedir la Oficina Asesora de Planeacion.

5. Asesorar a las diferentes dependencias en procesos de planeacion y elaboracién de
indicadores de seguimiento y evaluacién.

6. Realizar el seguimiento y evaluacion de planes y proyectos institucionales.

7. Administrar el sistema de informacidn institucional de planes y proyectos.

8. Controlar la EJECUCIOH financiera de proyectos de inversion.

9. Asesorar la ejecucién de proyectos que sean asignados a la Oficina Asesora de Planeacién.

10. Preparar documentos e informes de gestion y resultados.

11. Participar en el seguimiento al funcionamiento del Sistema de Indicadores de Desempefio

Organizacional, aprobado por el Consejo de Planeacion.

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

13. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su
competencia.

14, Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

17. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

18. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

19. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
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1. La asesoria en el disefio, presentacion y ejecucién de planes y proyectos cumple con los
procedimientos y criterios técnicos del sistema de planeacion.

2. La evaluacién y aprobacion técnica de proyectos se hace en el marco de los objetivos,
funciones y politicas institucionales.

3. Los estudios permitan identificar elementos y variables relevantes que inciden en la
coherencia de los planes institucionales.

4. Las aprobaciones financieras de proyectos de inversién cumplen las normas de planeacion
y presupuestales de la Institucion.

5. Las dependencias conocen los criterios técnicos y la metodologia para elaboracién de
indicadores de seguimiento y evaluacién.

6. El seguimiento y evaluacién de planes y proyectos permite contar con informacion clara y
oportuna para la toma de decisiones en el Consejo de Planeacién.

7. El sistema de informacion institucional de planes y proyectos es actualizado y sus datos
estan disponibles para consulta, analisis y elaboracién de informes.

8. Los informes de ejecucién financiera permiten realizar andlisis oportunos y confiables del
comportamiento de los recursos financieros.

9. Los proyectos asignados a la Oficina Asesora de Planeacion se ejecutan conforme a los
objetivos y politicas definidas por el Consejo de Planeacion.

10. Los informes y documentos de gestion y resultados cumplen los estandares institucionales
y son fuente razonable para conocer los logros en materia de planes y proyectos.

11. El Sistema de Indicadores de Desempefio Organizacional es fuente oportuna y confiable
para analisis cuantitativo y cualitativo institucional.

12. Los informes y documentos cumplen los estandares y permiten dar a conocer los
resultados de los planes y proyectos, asi como las necesidades de mejoramiento.

13. Los mdncadores de gestlon cumplen los estandares |nst|tUC|onaIes

¢ = VI*CONOCIMIENTOS'BASICOS ' : :

ConstltUC|on Polltlca, leyes y normas relacionadas con organizacién del Estado

Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

Ofimatica

VRNV AWNE

NOGIMIENTOSIESENCIAUES

Direccién y Gestion de Personal
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
Normas de Planeacion.
Planeacidn Financiera.
Formuiacién, administracion y evaluacion de planes y proyectos.
Disefio y evaluacién de indicadores.
Metodologia General Ajustada (MGA).
Estadistica.
Auditoria.
10 Sistemas de informacion.
11. Ofimatica avanzada.

SOENO NS wN R

TENGIASICOMPORTAMENTALES
i QP,QR} NIVERIERARQ

Aprendlza]e contlnuo

Experticia profesional.
Creatividad e innovacidn.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

Orlentacwn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracion.

R WN G
AR

‘L»;IXMREQ ISITOS DE.EST JDIOY: B
T FESTUDIOS! B , —
TItU|0 profe5|onal en disciplina académica Veinticinco (25) meses de experiencia

del nucieo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Economia; Administracion; Arquitectura y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Mecénica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ESTUDI@S 2
Titulo profesional en disciplina academlca Cuarenta y nueve (49) meses de experlenaa
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada .

Economia; Administracion; Arquitectura y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Mecénica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 38

~ L ~ 1. IDENTIFICACION -DEL EMPLEQ "

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222
Grado: 18

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacmn

I1. AREA FUNCIONAL . L e T

Oflcma Asesora de PIaneacnon

» III. PROPOSITO.PRINCIPAL™ & : i !
Coordinar, asesorar, dlsenar elaborar y evatuar la gestion estadlstlca con el fin de contrnbmr al
conocimiento de los resultados institucionales.

L IV."DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Admlmstrar asesorar y controlar la planeacion estadistica mstltucmnal

2. Responder por la estadistica institucional, de conformidad con los procedimientos y
sistemas establecidos.

3. Coordinar, asesorar y controlar el disefio, presentacién, ejecuciéon y evaluacién de
estadisticas e indicadores de gestion institucional.

4. Coordinar, preparar y asesorar la formulacion de indicadores de gestidn y resultados.

5. Coordinar y responder por el proceso de consolidacién y reporte institucional a los
diferentes sistemas de informacion internos y externos.

6. Participar en la implementacion, seguimiento y evaluacion de procedimientos de planeacion
estadistica.

7. Disefiar y proponer indicadores de seguimiento y evaluacion de gestion y resultados
institucionales.

8. Disefiar, integrar y hacer seguimiento al Sistema de Indicadores de Desempefio
Organizacional, aprobado por el Consejo de Planeacion.

9. Coordinar la realizacién de estudios y analisis estadisticos que sean fuente para la toma de
decisiones.

10. Coordinar la administracion de ios sistemas de informacion a cargo de la Oficina Asesora de
Planeacidn.

11. Contribuir con informacién institucional en la formulacion, ejecucién y evaluaciéon de
proyectos que sean asignados a la Oficina Asesora de Planeacion, de conformidad con
instrucciones del jefe inmediato.

12. Controlar y hacer seguimiento a los procesos del Sistema de Gestién Integral, con el fin de
evaluar el desempefio del sistema.

13. Asesorar a las diferentes dependencias en los procesos de planeacién estadistica y en la
elaboracién de indicadores de seguimiento y evaluacion.

14. Coordinar, asesorar y preparar documentos e informes de gestion y resultados estratégicos
institucionales.

15. Elaborar y sustentar informes requeridos por el jefe inmediato en el ambito de funciones y
competencias a cargo.

16. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la toma de
decisiones y contribuir al desarrollo de una cultura de aseguramiento de la calidad.

17. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

20. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

21. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestlon Integral

Y
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y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.
22. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

b e AR VA CRITERIOSIDEIDES EMPEN O Ry ' .

1. La estadistica |nst|tuc10nal esta actualizada conforme a procedimientos estableudos

2. Los indicadores de gestion y de resultados son formulados conforme a los criterios del
Consejo de Planeacion.

3. Los indicadores de gestidn institucional son presentados oportunamente.

4. Los reportes son elaborados y remitidos de acuerdo a los plazos establecidos.

5. Los procedimientos de planeacion estadistica son adoptados conforme a al Sistema Integral
de Calidad.

6. FEl Sistema de Indicadores de Desempefio Organizacional es adoptado y los informes
presentados son un referente en el disefio de politicas institucionales.

7. Los estudios y analisis estadisticos son elaborados y presentan razonablemente la gestion,
resultados y proyecciones institucionales.

8. Los Sistemas de informacién operan conforme a las normas institucionales y las polltlcas de
planeacion.

9. Las dependencias son asesoradas en procesos de planeacion estadistica teniendo en cuenta
los sistemas de informacion existentes.

10. Los documentos e informes de gestién y resultados estratégicos institucionales son
presentados y cumplen con los estdndares requeridos para el analisis de gestién vy la
adopcion de politicas de mejoramiento.

11. Los informes presentan clara y razonablemente las estadisticas institucionales y son
insumo en los estudios y decisiones que deben tomar las diferentes instancias de la
Institucion.

12. La Asistencia técnica y los conceptos emitidos cumplen las normas y procedimientos
estadisticos.

DT VIS CONOCIMIENTOS BASICOS :
Constitucion Polmca Ieyes y normas relacionadas con organlzaCIon del Estado
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestién documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimatica.

CONOUNRWN

BIVIIECONOCIMIENTOSIESENGIALES
Direccidén y Gestion de Personal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Normas de Planeacion.

Planeacién Financiera.

Formulacién, administracion y evaluacién de planes y proyectos.
Disefio y evaluacion de indicadores.

Metodologia General Ajustada (MGA).

Estadistica.

Auditoria.

10 Sistemas de informacion.

11, Ofimatica avanzada.

CONPUNRWN

AprendlzaJe contmuo
Experticia profesional.

1. Orientacion a resultados 1
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4 4
5 5

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de deasuones

Compromiso con la organizacién
TrabaJo en equipo y colaboracnon

B ExREfRIENGIA

TItU\O profesional en dlsc1pllna académica Veinticinco (25) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.

Economia; Administracién; Arquitectura vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Mecénica y Afines; Ingenieria Industria! y
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Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X ALTERNATIVA.

Titulo profesional en dlsc1pI|na academlca Cuarenta y nueve (49) meses de expenencna
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Economia; Administracion; Arquitectura y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°39
S L W PTSIDENTIFICACION DELZEMPLEO 7
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: : 222
Grado: 18
NUmero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Aseguramiento de la Calidad
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oflcma Aseguramlento de la Calldad

I1. AREA FUNCIONAL -

Oficina Aseguram!ento de la Calldad

' . “III.PROPOSITO-PRINCIPAL imn »

Dlsenar coordlnar promover y controlar la ejecucién de actmdades que permltan la

preparacion, solicitud oportuna, aprobacion y mejora continua de la autoevaluacion y la

acredltacmn de programas institucionales.
B " IV~DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES** 5

1. Planear, coordlnar asesorar, promover y controlar la ejecucion de politicas, estrateglas y
lineamientos del proceso de Autoevaluacion y Acreditacion.

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

3. Coordinar, orientar y asesorar el disefio, adopcion y ejecucion de programas y proyectos de
calidad, autoevaluacion y evaluacién externa.

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

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

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

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

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

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

10. Orientar y promover la participacion de directivos, académicos, dependencias y, en
general, de la comunidad universitaria en los procesos de calidad, autoevaluacion y
acreditacion.

11. Orientar y asesorar el disefio, evaluacioén y aprobacién de criterios e instrumentos con los
cuales se examinara el nivel de calidad de factores, caracteristicas y variables, segin los
lineamientos de CNA y CONACES.

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

13. Organizar, coordinar y preparar las actividades de los comités creados para los procesos de
autoevaluacién y acreditacion.

14. Organizar y promover la capacitaciéon y el fomento de la cultura de la autoevaluacion y. la
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acreditacion. :

15. Administrar y velar por el cuidado, proteccién y custodia de documentacién relacionada con
el proceso de Acreditacién, de conformidad con las normas de gestion documental.

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

17. Proponer y medir los indicadores de gestidn de los procedimientos del area de su
competencia.

18. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

21. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

22. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

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

- ‘ _ T~ V. CRITERIOS DE DESEMPENO - - Lo

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

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

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

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

5. Los informes sobre tramites de renovacidn son entregados y difundidos oportunamente.

6. Los informes y alertas sobre riesgos de vencimiento son entregados y difundidos con
oportunidad.

7. Los informes de seguimiento a las acciones evaluativas de acreditacion de los distintos
programas académicos son oportunos y cumplen los protocolos institucionales.

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

9. Las acciones correctivas, preventivas, y de mejoramiento contribuyen efectivamente en la
articulacién del Sistema de Gestion Integral, la autoevaluacion y la acreditacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

20. Los indicadores de gestién cumplen los estandares igstitucionales. _

B . _VI..CONOCIMIENTOS BASICOS-- - . -~~~ '~ & " "« "~
Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Cédigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
Modelo Estéandar de Control Interno.
Gestidon documental.
Gobierno en Linea.

. Razonamiento cuantitativo.

. Comunicacion escrita.

. Lectura critica.

. Competencias ciudadanas.

. Ofimatica.
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NOCIMIENTOS 'ESENCIAL

Curriculo y evaluacion.

Modelos Pedagogicos.

Modelos educativos flexibles. :

Formulacion de Proyectos Educativos Institucionales.

Registro calificado y autoevaluacion de programas académicos.

Acreditacion de programas académicos y de Instituciones de Educacién Superior.
Sistemas de informacion en Educacion Superior (SNIES, SPADIES, ECAES, OLE).
Educacién a distancia y virtual. ‘

Planeacién Educativa.

CONOUAWN ]

1. Orientacion a resultados. 1. AprendlzaJe contlnuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con la organizacién 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Toma de decisiones.

‘IX. REQUISITOS ‘DE ESTUDIO. Y EXPERIENCIA -

, ; : L EXPERIENGIA% -
Titulo profesional en dISCIp|lna académica Vemtlcmco (25) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Educacién; Administracién; Ingenieria de .

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X. ALTERNATIVA

Tltulo profe5|onal en disciplina académica del Cuarenta y nueve (49) meses de expenenaa
nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada.
Educacidn; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 40

R X IDENTIFICACION- R
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 18
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo deI Jefe mmedlato Director Administrativo

- . II;AREAFUNCIONAL.  “  on - L e

DIFECCIOH Admlnlstratlva

CTiI. PROPOSITO PRINCIPAL. & © .~ in7 ' %" ‘
Coordlnar administrar, verlﬂcar y controlar los procedlmlentos y actwudades de Recursos
Educatlvos y Laboratorios, con el fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos mstltuaonales
S , IV. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES R P

1. Proponer y ejecutar politicas y acciones relacionadas con la administracion de recursos
educativos y de laboratorio.

2. Coordinar y controlar el apoyo a las actividades académicas e investigativas, facilitando la
utilizacidon de los recursos disponibles en los laboratorios.

3. Coordinar, administrar y controlar la asignacién, uso y disposicion de espacios y equipos
destinados a los procesos académicos.

4. Coordinar, administrar y controlar la asignacion, uso y disposicion de laboratorios.

5. Disefiar e implementar procesos, protocolos, guias y metodologias requeridos para
préstamo y uso optimo de recursos educativos y laboratorios y, sugerir modificaciones con
el proposito de garantizar el mejoramiento continuo del mismo.

6. Coordinar y controlar el disefio e implementacion de manuales, guias, protocolos e
instrumentos de bioseguridad, gestion amblental buenas practicas de manufactura en
laboratorios y seguridad industrial.

7. Coordinar el estudio de necesidades y solicitar la compra de equipos, insumos y demas
elementos requerldos para garantizar la prestacion de servicios a cargo.

8. Coordinar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de los
laboratorios.

9. Presentar informes administrativos, financieros y estadisticos mensuales y semestrales
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sobre el uso de recursos educativos y de laboratorios.

10. Coordinar, promover y verificar la ejecuciéon de acciones para la certificacion de los
laboratorios.

11. Llevar los registros de utilizacion de laboratorio y de insumos asignados.

12. Coordinar y verificar el cumplimiento de instructivos de seguridad industrial establecidos
para los laboratorios.

13. Coordinar con el area de higiene y seguridad industrial, y de gestién ambiental, la
implementacion de medidas para la proteccion del personal y el manejo de residuos.

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

15. Proponer y medir los indicadores de gestién de los procedimientos del area de su
competencia.

16. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

19. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

20. Cumplir con las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

21. Las demas que le aS|gnen y correspondan a la naturaleza del empleo

V.. CRITERIOS DE DESEMPENOQ R D .

1. lLa admlnlstraCIon de recursos educativos y de laboratorio cumple las polltlcas y dlrectrlces
institucionales.

2. La asignacién, uso y disposicion de espacios y equipos es concertada con las dependencias
usuarias.

3. La asignacidn, uso y disposicion de laboratorios se hace con base en la programacion y
calendario establecido.

4. Los procesos, protocolos, guias y metodologias para préstamo y uso de recursos educativos
y laboratorios cumplen las normas técnicas y los estandares de calidad.

5. Las necesidades y solicitud de compra de equipos e insumos estd sustentada en los
estudios y evaluaciones realizados con las dependencias usuarias.

6. Los usuarios expresan satisfaccion por el apoyo oportuno y eficaz a las actividades
académicas e investigativas. .

7. El mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de laboratorio permite su uso
oportuno.

8. Los informes administrativos, financieros y estadisticos mensuales permiten conocer el uso
de recursos educativos y de laboratorios, asi como insumos para la toma de decisiones.

9. La certificacion de los laboratorios se logra con base en las actividades coordinadas y
ejecutadas con las dependencias usuarias.

10. Los registros de utilizacion e insumos asignados permiten elaborar estadisticas confiables.

11. Las medidas de seguridad industrial son conocidas y comprendidas por los usuarios de los
servicios.

12. Las medidas de proteccién del personal y manejo de residuos son aplicadas y cumplen las
exigencias técnicas y legales.

13. Los informes, documentos y presentaciones reflejan la gestion y resuitados del area.

14. Los |nd|cadores cumplen los estédndares institucionales.

~VI. CONOCIMIENTOS BASICOS e e R

Constltuuon Polltlca, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado

Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestidon documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimética

LN RWNE

Dlrecaon y Gestion de Personal
Planeacidén (Programacion y ejecucion de actividades).
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Disefio y evaluacién de indicadores.

Fundamentos de Presupuesto y Contratacion Publica.
Administracion y gestion de bienes e inventarios.
Auditoria y evaluacion.

Ofimatica avanzada.

ONOU D WN ]
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9. Sistemas de InformaC|on
S VIII!’COMPETENCIAS C@MP@RTAMEI\{TAEES

1. Onentac:on a resultados. ' 1. AprendlzaJe contmuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. ’ 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion 4, Liderazgo de grupos de trabajo.
5. TrabaJo en equo y colaborauon 5. Toma de decisiones.
SRR ' ) . DIO Y'EXPERIENCIA
STL -XPERIENCIA
Titulo profe5|onal en d|SC|pI|na académica Veinticinco (25) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada o

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria docente.
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Tltulo professonal en disciplina academlca del Cuarenta y nueve (49) meses de experlenC|a
nucleo bésico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada o docente relacionada o
Civil y Afines, Ingenieria Electronica, | docente.

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines e Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 41
. . “L S . 1. IDENTIFICACION . -~ " - “. &%
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 18
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn Financiera
Cargo del jefe inmediato: Director Financiero

“ 11.. AREA FUNCIONAL - - .

Direccién Financiera

: v . 11T PROPOSITO PRINCIPAL: * LR 2R
Coadyuvar en la gestlon de Ios procesos juridicos, con el fin de apoyar el cumpllmlento de los
Ob_]ethOS |nst|tuC|onaIes en materia legal.

“1V.DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENGIALES :?if MR Sk

1. Part|C|par en Ia formuIaC|on disefio, organizacidn, ejecucion y control de planes y proyectos
de la dependencia.

2. Proponer y ejecutar politicas, estrategias y lineamientos técnicos relacionados con gestién
juridica.

3. Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones relacionados con el proceso
de gestion juridica.

4. Administrar, participar, hacer seguimiento y controlar actividades relacionadas con los
procesos juridicos a cargo de la dependencia.

5. Estudiar y conceptuar sobre las materias juridicas, y absolver y preparar conceptos
juridicos.

6. Apoyar y proyectar los requerimientos técnicos y funcionales de los procesos, actividades y
acciones de gestion juridica, acorde con los lineamientos establecidos y de manera
oportuna.

7. Administrar la recepcién, distribucién y envio de comunicaciones de la dependencia, interna
y externa, relacionados con los procesos, actividades y asuntos juridicos.

. 8. Proyectar, desarrollar, recomendar y ejecutar acciones de caracter juridico que permitan
mejorar la gestion de los servicios y procesos a cargo de la dependencia.

9. Realizar consultas e indagaciones destinadas a proponer acciones para el cumplimiento de
las funciones de la dependencia.

10. Elaborar, estudiar y preparar documentos e informes sobre la gestion juridica y
administracion de la dependencia. ;

11. Apoyar oportuna y eficientemente las reuniones, intervenciones, comunicaciones e
informes del jefe inmediato.
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12. Revisar, seleccionar y controlar los asuntos que deba atender la dependencia, con el fin de
direccionar la atencidén de los mismos y resolver aquellos de su competencia.

13. Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y la gestién de la dependencia.

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

15. Utilizar y mantener actualizados y protegidos los sistemas de informacion asociados a sus
actividades en la dependencia.

16. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencnon al usuario, en Ia
prestacion de servicios.

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

18. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestiéon Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

19. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion
Integral y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y
soportes que le sean solicitados por las instancias competentes.

22. Las demas que le aS|gnen y correspondan a la naturaleza del empleo.

Lo won e 3wV CRITERIOS -DE:DESEMPENQ s :

15. La admlnlstraC|on de recursos educativos y de laboratorio cumple las pohttcas y dlrectrlces
institucionales.

16. La asignacidn, uso y disposicion de espacios y equipos es concertada con las dependencias
usuarias.

17. La asignacion, uso y disposicion de laboratorios se hace con base en la programacion y
calendario establecido.

18. Los procesos, protocolos, guias y metodologias para préstamo y uso de recursos educativos
y laboratorios cumplen las normas técnicas y los estandares de calidad.

19. Las necesidades y solicitud de compra de equipos e insumos esta sustentada en los
estudios y evaluaciones realizados con las dependencias usuarias.

20. Los usuarios expresan satisfaccién por el apoyo oportuno y eficaz a las actividades
académicas e investigativas.

21. EI mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de laboratorio permite su uso
oportuno.

22. Los informes administrativos, financieros y estadisticos mensuales permiten conocer el uso
de recursos educativos y de laboratorios, asi como insumos para la toma de decisiones.

23. La certificacion de los laboratorios se logra con base en las actividades coordinadas y
ejecutadas con las dependencias usuarias.

24. Los registros de utilizacion e insumos asignados permiten elaborar estadisticas confiables.

25. Las medidas de seguridad industrial son conocidas y comprendidas por los usuarios de los
servicios.

26. Las medidas de proteccion del personal y manejo de residuos son aplicadas y cumplen las
exigencias técnicas y legales.

27. Los informes, documentos y presentaciones reflejan la gestion y resultados del area.

28. Los nndlcadores cumplen Ios estandares institucionales.

' 2 7 “V1."CONOGIMIENTOS'BASICOS
ConstltUC|on Polltlca Ieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado
Cadigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generates de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pdblica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13, Competencias ciudadanas.

Ofimatica

CENoUhWNE

LVIT2CONOCIMIENTOSIESENCIALES e i
Leyes, normas y régimen administrative, financiero, contractual civil, dlsc1pI|nar|o y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autéonomos.

2. Regimenes Especiales de Contratacion.

3. Régimen juridico de los actos y contratos.

4. Funcion Administrativa.

5. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6. Normas Tributarias aplicables a la Contratacién Publica.
7
8
9
1

[y

Control Fiscal y Auditoria de Gestién.
Estatuto Anticorrupcion.
Interpretacion Juridica.
de Informaaon _
VIIIlc IMPETENGIAS{COMPOR

6. Orientacion a resultados 6. AprendlzaJe contmuo
7. Orientacion al usuario y al ciudadano. 7. Experticia profesional.
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8. Transparencia. 8. Creatividad e innovacion.
9. Compromiso con la organizacion 9. Liderazgo de grupos de trabajo.
10 TrabaJo en equipo y colaboracién. 10. Toma de decisiones.

EQUISITOS.DE ESTUDIO :Y:EXPERIENCIA%:
7 : ; EXPERIENGIA i e
Titulo profesional en disciplina académica Vemtlcmco (25) meses de experiencia

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

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

Tarjeta profesional.

X..ALTERNATIVA - K

Tltulo profesnonal en d|$C|pI|na academlca Cuarenta y nueve (49) meses de expenenaa
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada o
Derecho y Afines. docente.

Tarjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N° 42

s T SR R “T*IDENTIFICACION'DEL EMPLEO!"
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 17
NUmero de cargos: ' Uno (1)
Dependencia: Direccion de Desarrollo Estudiantil
Cargo deI jefe inmediato: Director Desarrollo Estudlantll
i “II. AREA FUNCIONAL "* e e

DlreCC|on de Desarrol!o Estudlanttl

. III. PROPOSITO PRINCIPAL .~ .- . -7 &% R
Coordlnar admlnlstrar y controlar las actividades de admisién, registro y control academlco
con el fin de apoyar el cumpllmlento del proceso académico.

v , "IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . & .. A

1. Proponer y ejecutar politicas y acciones en materia de admlsmnes registro y control
académico.

2. Administrar y coordinar los procedimientos de inscripcion, admision, registro y control
académico.

3. Coordinar y verificar el cumplimiento de normas y reglamentos establecidos para
admisiones, registro y control académico.

4. Coordinar el diagnéstico y adopcién de alternativas de solucién de sistemas de informacion
requeridos en la prestacién de servicios para la inscripcion, admisién, registro y control
académico.

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,
registro y control académico.

7. Coordinar el tramite y elaboracion de actos administrativos relacionados con admisiones,
registro y control académico.

8. Expedir certificaciones relacionadas con informacién sobre carga docente, admisiones,
registro y notas académicas.

9. Realizar y presentar proyecciones de costos financieros de las actividades relacionadas con
admisiones, registro y control académico.

10. Elaborar y presentar propuestas de calendario académico a consideracion del Consejo
Académico.

11. Ejecutar las decisiones del Consejo Académico relacionadas con las actividades de
admisiones, registro y control.

12. Presentar propuestas de mejoramiento continuo del sistema de registro y control
académico.

13. Coordinar la preparacién y presentacion de informes relacionados con admisiones, registro
y control académico.

14. Coordinar y participar en la elaboracién de informes sobre indicadores de resultados de
desempefio académico.

15. Elaborar y sustentar informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe
inmediato.

16. Proponer y medir los indicadores de gestiéon de los procedimientos del area de su
competencia.

17. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacién de servicios.

18. Atender oportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
relacionadas con los servicios de la dependencia.
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19. Administrar el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia, velando por su
eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los informes respectivos.

20. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

21. Cumplir con las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

22 Las demas gue le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

. A %V SCRITERIOSIDEiDESEMPENO SIS A

1. Llas polltlcas y acciones propuestas cumplen con las normas academlcas

2. Los procedimientos de admisiones, registro y control académico se ejecutan conforme a las
normas y politicas institucionaies.

3. El diagnéstico y alternativas de solucion de sistemas de informacion contribuyen a tomar
decisiones que mejorar el cumplimiento de los objetivos del proceso académico.

4. Los archivos de historia académica de los estudiantes y egresados estan actualizados y
cumplen las normas de gestion documental.

5. Los usuarios de admisiones, registro y control académico se sienten satisfechos con la
prestacion de los servicios.

6. Los actos administrativos son expedidos conforme a las normas académicas.

7. Las certificaciones cumplen con los estandares y criterios institucionales.

8. Las proyecciones de costos financieros permiten conocer y tomar decisiones presupuestales
para atender los procedimientos de admisiones, registro y control académico.

9. Las propuestas de calendario académico son oportunas y razonables.

10. Las actividades de admisiones, registro y control son ejecutadas conforme a las decisiones
del Consejo Académico.

11. Los informes contribuyen en la elaboracién de analisis y toma de decisiones relacionadas
con los procedimientos de admisiones, registro y control académico.

12. Los informes de resultados de desempefio académico son insumo oportuno para analizar y
tomar decisiones en materia de gestion académica.

13. Los informes, documentos y presentaciones cumplen los estandares institucionales.

14. Los |nd|cadores de gestlon cumplen los estandares institucionales.

- . VI:'CONOCIMIENTOS/BASICOS #. i

1 Constltuaon Politica, Ieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Coddigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior.

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

6

7

8

9

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
. Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

Of'mét' a

: BVIIHCONOGIMIENTOSIESENGIALES B%
Direccion y Gestlon de Personal.

Planeacion (Programacion y ejecucion de actividades).

Disefio y evaluacion de indicadores.

Admision, registro y control académico en IES.

Archivo y Gestion Documental.

Auditoria.

Transparencia y derecho de acceso a infor macion publica.

Derecho de Peticién (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo).

9. Elaboraciéon y redaccién de informes técnicos.

10. Estadistica descriptiva.
11. Ofimatica avanzada.

12. Sistemas de Informacion

PNOUAWN R

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacién Liderazgo de grupos de trabajo.
Trabajo en equipo y colaboracidn. Toma de decisiones
s@%ﬁIX%REQUISITOS EiESTUDIOz.Y EXPERIENGIA S

: - : C 3 stk iz EXPERIENCIA R
Tltulo profesmnal en dlsc1pI|na academlca Velntidés (22) meses  de experiencia
del nldcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Educacién;  Administracion;  Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

nhwNe

LA N
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Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria
Electrdonica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

) v , STUDIOSE EXPERIENCGIA S ‘
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleo bdasico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada.

Educacion; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 43
-+ . .. . .1.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ "~
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 17
Namero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Departamento de Estudios Generales e Idiomas
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Departamento de Estudios Generales e
Idiomas

S - , v+ ILYAREA FUNCIONAL? . e, "% &2
Departamento de Estudios Generales e Idiomas
’ . L "/ o 1. PROPOSITO’PRINGIPAL: 34, i e

Coordinar, administrar, verificar y controlar los procedimientos y actividades de aprendizaje de

otros idiomas, con el fin de apoyar el cu,mplimﬂento de los objetivos institucionales.
L L .IV."DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Coordinar la implementacion de la politica de plurilingliismo de la Universidad.

2. Coordinar y articular el uso de ambientes virtuales en el cumplimiento de la politica de
plurilingliismo.

3. Proponer y ejecutar politicas y proyectos de aprendizaje de otros idiomas.

4. Coordinar el disefio de metodologias y contenidos para promover el proceso de ensefianza
aprendizaje de otros idiomas. .

5. Promover y sensibilizar a la comunidad universitaria en el aprendizaje y uso de una
segunda lengua.

6. Organizar y controlar la ejecucion de programas de formacién en lenguas extranjeras
dirigidos al personal docente y administrativo.

7. Aplicar pruebas estandar para la acreditacién de competencias en una segunda lengua.

8. Promover el uso de una segunda lengua en los medios de comunicacion y en la imagen
institucional.

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

10. Proponer y medir los indicadores de gestién de los procedimientos del area de su
competencia.

11. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

14. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

15. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

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

N L ' V. CRITERIOS DE DESEMPENO ~ - =i "8 & ;_.“;{.

1. La politica de plurilinglismo se ejecuta y contribuye a promover una segunda lengua en las
comunicaciones institucionales.

2. Ambientes virtuales han sido adoptados y los usuarios cuentan con los medios tecnoldgicos
necesarios para el aprendizaje de una segunda lengua.

3. Los proyectos de aprendizaje de otros idiomas cumplen con los estandares institucionales y

7
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son aprobados.

4. Las metodologias y contenidos contribuyen al inicio y culminacion de estudios de una
segunda lengua.

5. La comunidad universitaria demanda y aprovechas los programas, tecnologias y
oportunidades para aprender una segunda lengua.

6. Los programas de formacion en lenguas extranjeras son ejecutados y sus usuarios se
sienten satisfechos.

7. Las pruebas estandar son de calidad y permiten verificar razonablemente la capacidad de
las personas en una segunda lengua.

8. Institucionalmente es normal el uso de una segunda lengua en las comunicaciones e
imagen de la Universidad.

9. Los informes, documentos y presentaciones dan cuenta de los avances y resultados de la

polltuca de plunllngwsmo y son fuente para toma de decisiones.

7 VI CONOCIMIENTOS BASICOS "% = 0 " '

ConstltUC|on Politica, leyes y normas relacionadas con organizacién del Estado

Cédigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestidn documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimatica.

LCoNOURWNE

DIFECCIOI’] y Gestlon de Personal

Modelos Pedagogicos.

Proyectos Educativos Institucionales.

Didactica en la ensefianza de lenguas extranjeras.
Ensefianza de lenguas extranjeras.

Curriculo y evaluacion.

Uso de TIC en ensefanza de lenguas extranjeras.
Técnicas de manejo de grupos.

Inglés Avanzado y/o Francés.

JooNourwNn el

AprendxzaJe contlnuo
Experticia profesional.
Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo.
TrabaJo en eqUIpo Y colaboracion. Toma de deassones

: IX 'REQUISITOS DE ESTUDIO‘Y’EXPERIENCIA i T
: E X : EXPERIENCIA%%
Titulo profe5|ona| en d|5C|pI|na académica Veintiddos (22) meses de  experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada o
Filosofia, Teologia y Afines; Llenguas docente.

Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

“H W

Jorwne

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

" X. ALTERNATIVA.

ESTUDIOS : :
Tttulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experlenaa
nucleo basico del conocimiento en: Filosofia, | profesional relacionada o docente relacionada o
Teologia y Afines; Lenguas Modernas, | docente.

Literatura, Lingliistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 44
. o . 1. IDENTIFICACION DELEMPLEO ~ . < R
Nivel: | Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222

Y
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Grado: 17
NUmero de cargos: Uno (1)

' Instituto de Educacién a Distancia y Formacion
para el Trabajo - IDEA
Cargo del jefe inmediato: Director de Instituto de Educacion a
Distancia y Formacnon para eI TrabaJo - IDEA
oo oot »IL<AREA'EUNCIONAL LT Tt
Instltuto de EducaC|on a DlstanC|a y Formacion para el TrabaJo
‘ S "z, . II1. PROPOSITO.PRINCIPAL - ; iV
Planear, preparar y eJecutar proyectos y actividades de gestlon admlmstratlva y técnica con eI
fin de apoyar el funcionamiento y operacion del Instituto, de acuerdo con las instrucciones del
Jefe mmedlato

Dependencia:

. 1V. DESCRIPCION. DE FUNCIONES; ESENCGIALES &/ i s

1. Administrar la atencion de solicitudes y trasladar los requerimientos a Ias dependencuas
competentes, con el fin de garantizar la atencion de peticiones, quejas, reclamos, asi como la
respuesta oportuna y veraz a los requerimientos de las autoridades competentes.

2. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
del Instituto.

3. Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos asi
como la ejecucion y utilizacion éptima de recursos disponibles en el Instituto.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y actividades de la
Rectoria, de conformidad con las instrucciones del Jefe inmediato.

5. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para mejorar la
prestacion de servicios a su cargo.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos y
metas propuestas.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre materias de competencia del Instituto y absolver
consultas de acuerdo con ias politicas institucionales.

8. Preparar y redactar respuestas, informes y demas documentos de competencia de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Administrar y velar por la actualizacién del archivo de la dependencia, de conformidad con las
normas de gestion documental.

10. Analizar, resolver y tramitar los asuntos del Despacho de conformidad con las mstruccmnes
del jefe inmediato.

11. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y brindarles informacioén clara, especnf‘ca
y oportuna.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno.

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

_ s ~_.V. CRITERIOS DE DESEMPENO % S :

13. La participacion en fa formulacién, disefio, organizacion, eJecuuon y control de pIanes y
programas contribuye a la prestacion eficiente de las funciones a cargo del Instituto.

14. Los estudios e investigaciones contribuyen en el mejoramiento de servicios y en la utlllzaaon
eficiente de recursos.

15. Los programas, proyectos y actividades son ejecutados y cumplen las metas fijadas.

16. Los procedimientos ejecutados mejoran la atencién y aumentan el nivel de satisfaccion de los
usuarios.

17. Las acciones adoptadas contribuyen al logro de objetivos y metas propuestas.

18. Los estudios y conceptos son oportunos y las respuestas cumplen con las directrices
institucionales.

19. Los traslados de solicitudes y temas de otras dependencias son oportunos.

20. Las respuestas, informes y demas documentos son elaborados técnicamente y cumplen los
estandares institucionales.

21. El archivo de la dependencia estd actualizado y cumple las normas de gestion documental.

22. Los asuntos del Despacho son atendidos oportunamente y cumplen las instrucciones del jefe
inmediato.

23. Los usuarios internos y externos expresan su satisfaccion por la calidad y oportunidad de la
atencion a sus solicitudes.

Los estudios, investigaciones e informes son entregados oportunamente y cumplen los

requerimientos solicitados.

. " VI. CONOCIMIENTOS:BASICOS T e S rea
Constltuaon Politica, leyes y normas relacionadas con orgamzacuon del Estado
Codigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con fa Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestién documental.
" Gobierno en Linea.
10 Razonamiento cuantitativo. r

w@ﬂ@wPWNHF

11. Comunicacion escrita.
12. Lectura critica.
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13. Competencias ciudadanas. (
14. C Ofima’tica

: VII: - CONOCIMIENTOS ESENCE

10. Estatutos de Ia Unlver5|dad (Genéral docente, administrativo, etc.).

11. Formulacién, administracion y evaHuacmn de planes y proyectos.

12. Metodologia General Ajustada (M§A)

13. Disefio y evaluacion de indicadores

14. Funcion Administrativa.

15. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

16. Control Fiscal y Auditoria de Gestion.

17. Estatuto Anticorrupcion.
18. Sistemas de Informacnon

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de deC|5|ones

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Traba)o en equupo y colaboracion.

s oo

B RENEN

-IX: REQUIS]TOS DE: ESTUDIO Y EXPERIENCIA-
’ESTUDIOS: _xP’ERIE’NcIA .
Tltulo profesional en disciplina acapemlca Veintidds (22) meses de  experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Educacion; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Indenlerla
Electronica, Telecomunicaciones y |Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacuonaéﬂas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X 'ALTF F

Tltulo profesnonal en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada.

Educacion; Administracion; = Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingehieria de
Sistemas, Telematica y ' Afines;
Ingenieria Electromca,
Telecomunicaciones y Afines; Ilngenlerla

Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos Jigidos por
la ley.

CA’RTA DESCRIPTIVA N° 45
- , ~ ° I. IDENTIFICACION DEL-EMPLEQO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 17
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato: Director Talento Humano
. T e [«IIAREA. ;FUNCIONAL - e
Direccién de Talento Humano
' " IIIPROPOSITO PRINCIPAL R :
Coordlnar admlmstrar verificar y controlar los procedimientos y actividades de gestion de

seguridad y salud en el trabajo, con el fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ - -

1. Proponer coordinar y controlar la gestion y acciones de prevencion, mitigacion y
superacion de riesgos laborales que afecten a los servidores publicos, con el apoyc de la
administradora de riesgos laborales y las entidades competentes.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar|las estrategias de prevencion, promocién y control en salud
laboral dirigidas a empleados docentes, administrativos y trabajadores sociales.

3. Coordinar acciones de identifi Eacién, valoracion e intervencion de factores protectores y de
riesgo laboral en las dreas operativas de Salud laboral.

e
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4. Administrar la realizacién de e‘ka'menes médicos- de ingreso, egreso, periédicos, de
reubicacion laboral y otras situacilones que alteren o puedan traducirse en riesgos para la
salud de los servidores de la Instiqucién.

5. Coordinar y participar en la identificacion y evaluacion de riesgos biolégicos, ergonémicos,
mecanicos, fisicos y quimicos a los que estan expuestos los servidores de la Institucion.

6. Administrar, coordinar y evaluar |los sistemas de vigilancia epidemiolégica y su aplicacion
en accidentes laborales y enfermedades profesionales.

7. Coordinar la elaboracién del prLograma de salud laboral y asesorar a las diferentes
dependencias en la ejecucidn de las acciones establecidas en el mismo.

8. Coordinar las relaciones y el plan!de trabajo con la Administradora de Riesgos laborales a la
que se encuentren afiliados los servidores de la Institucion.

9. Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de Medicina Preventiva, del Trabajo, Higiene y
Seguridad Industrial.

10. Proponer y apoyar la elaboracion y divulgaciéon de protocolos, manuales y reglamentos
necesarios para la administracic’m’ del programa de Seguridad y Salud en el trabajo.

11. Coordinar la actualizacion y ejJ cucién dé politicas y procedimientos relacionados con
elementos de proteccion de personal y dotacién de seguridad, a personal docente,
administrativo y trabajadores oficiales.

12. Proyectar, tramitar y ejecutar e} plan de gastos que demanda el sistema de seguridad vy
salud en el trabajo.

13. Evaluar la gestion del programa de salud laboral a través de indicadores de impacto,
proceso y resultados, asi como presentar informes periodicos a las instancias pertinentes.

14. Promover y coordinar la organizgcién y funcionamiento de las Brigadas de Emergencias de
la Universidad.

15. Verificar y analizar registros y estadisticas de Seguridad y Salud Laboral y presentar los
informes.

16. Administrar los archivos y registros de los usuarios de riesgos laborales.

17. Atender consultas, peticiones of reclamos y emitir conceptos sobre aspectos relacionados
con los programas, reglamentos y procedimientos desarrollados en Seguridad y Salud en el
trabajo.

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

19. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su
competencia. L

20. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

23. Cumplir con las normas y protchoIos del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud én el trabajo en la ejecucién de las actividades a cargo.

24. Cumplir con las actividades y re%ponsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral
y el Modelo Estandar de Contral Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

25. Las demas que le asignen y corl,lespondan a la naturaleza del empleo. »

e 3 e - - V.|CRITERIOS DEDESEMPENO - . = ™~ ¥« - fA -

1. Las acciones permiten prevenir, mitigar y superar riesgos laborales y se ejecutan
oportunamente.

2. Las acciones de salud laboral dirigidas a empleados docentes, administrativos vy
trabajadores sociales cumple con los requerimientos técnicos y normativos.

3. La identificacidon, valoracién & intervencion de factores protectores y de riesgo laboral
contribuyen a crear condiciones optimas para el desempefio de los servidores de la
Institucion.

4. La identificacion y evaluacion de riesgos bioldgicos, ergonémicos, mecanicos, fisicos y
quimicos contribuye a identiﬁJar las necesidades y adoptar decisiones sobre su atencién.

5. Los sistemas de vigilancia epihemio!égica estan activos y actualizados y, permiten prevenir
accidentes laborales y enfermedades profesionales.

6. El programa de salud laboral cumple los requerimientos técnicos y las normas sobre la
materia.

7. El plan de trabajo con la Administradora de Riesgos laborales se ejecuta oportunamente y
sus acciones son efectivas.

8. La ejecucién de actividades|de Medicina Preventiva, del Trabajo, Higiene y Seguridad
Industrial cumplen las normas sobre la materia y tienen impacto positivo en la calidad de
vida laboral.

9. Los protocolos, manuales y reglamentos necesarios cumplen los estandares y son
conocidos por la totalidad de servidores de la Institucion. )

10. Los elementos de protecciéT de personal y dotacion de seguridad cumplen las normas
técnicas y son entregados opprtunamente.

11. El plan de gastos se elabora conforme a las normas del Estatuto Presupuestal.

12. Los indicadores de impacto,T proceso y resultados permiten conocer el estado y riesgos
laborales y, es insumo clave en la toma de decisiones.

13. Los informes presentados chpIen los estandares y son fuente de informacién razonable,
verificable y oportuna sobré las politicas, planes, programas y actividades de riesgos

|

|

Pagina 87 de 196

o




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA l Resolucién N° ll‘ 0 2

l

w
—_—

laborales.
14. Las Brigadas de Emergencias estdn constituidas y preparadas para cualquier eventualidad.
15. Los archivos y registros estan| actualizados y cumplen con las normas de gestion
documental.
16. Las consultas, peticiones o reclamos son atendidas oportuna y eficazmente.
17. Los conceptos emitidos cumplen con las normas de riesgos laborales.
18. Los informes, documentos y presentaciones son oportunos y reflejan la gestion del drea de
riesgos laborales.
Los |nd|cadores de gestidn cumplen los estandares institucionales.
VI'{CONOCIMIENTOS!BASICOS R

Constitucion Politica, leyes y nor nas relacionadas con organczacmn del Estado
Cédigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales|de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas con|la Educacion Superior.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestidén Puablica.

Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimatica

19

voNouswNn B

VII4CONOGIMIENTOSIESENGIALES B2
Direccion y Gestion de Personal.
Planeacién (Programacion y ejecucion de actividades).
Disefio y evaluacion de indicadores.
Prevencién y Promocidn.
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Seguridad Social Integral.
Riesgos laborales.
Vigilancia epidemiolégica.
Gestion del riesgo de desastres.
. Archivo y Gestién Documental.
. Derecho de peticion (Cddigo| de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo).
. Elaboracién y redaccion de informes técnicos.
. Sistemas de Informaaon ‘

T4 mOR NIV &ERARQUICG
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9

1

1

0
1

P
wN

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciud
Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

Compromiso con la organizaci'n 4. Liderazgo de grupos de trabajo.

Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Toma de decisiones.

: WIXNREQUISITOS DEiESTUDIOkYiEXPERIENCIAm
. ‘ S  EXPERIENGIAT NG |
Tltulo profesnonal en dlscspllna aJcademnca Velntldos (22) meses de  experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Salud Publica.

Ld'ano.

0 & w o R

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

Licencia en Seguridad y salud en el trabajo
vigente.

XPERIENGIATM

Tltulo profesmnal en d|5C|pI|na aoadem»ca dPI‘ Cuare-nta y seis (46) meses de expenenc:a

nucleo basico del conoumientc]‘ en: Salud | profesional relacionada o docente relacionada.

Pdblica.

Licencia en Seguridad y salud en el trabajo

vigente.

!CARTA DESCRIPTIVA N° 46
ool SHaEELL eIDENTIFI(,ACIONI‘DEL!EMPLEO
Nivel: | Profesional
Denominacion del Empleo: | Profesiona! Especializado
Cédigo: ; 222
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Grado: | 17

Numero de cargos: | Uno (1)

Dependencia: | Direccion del Talento Humano

Cargo del jefe inmediato: Director Talento Humano

. L - e IIAREAFUNCIONAL . &0 o0 ais s - I

Direccion del Talento Humano

o 1 oo IIAPROPOSITO PRINCIPAL™ -« o " = .

Coordinar, disefiar, administrar y controlar la gestién de administracion, liquidacion y tramite

de remuneraciones, prestaciones sociales de Personal y demas emolumentos de los

funcionarios, de acuerdo con las normas legales.
TR IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~~~ 7. "¢ |

1. Proponer, coordinar y controlar la ejecucion de politicas de administracién de personal.

2. Coordinar los procedimientos relacionados con la administraciéon de personal y su incidencia
en la liquidacién de salarios y prestaciones sociales.

3. Calcular el valor de la prevision| de empleos que sefialan las proyecciones de ajuste a la
planta de personal.

4. Coordinar y responder por la gestion de novedades de personal de los servidores publicos
relacionadas con el Sistema de SEguridad Social Integral.

5. Coordinar la elaboracién de estLJLdios y proyecciones de costos financieros de la planta de
personal académica, administrativa y de trabajadores oficiales y, hacer el seguimiento a la
ejecucion de gastos de personal |He la Universidad.

6. Coordinar, controlar y verificar |a liquidacion y tramite del pago de salarios, prestaciones
sociales y demas emolumentos a los que tengan legalmente derecho los funcionarios de la
Institucion.

7. Coordinar y responder por 137 aplicacion de descuentos salariales y prestacionales
debidamente autorizados por el servidor publico o la autoridad competente.

8. Coordinar la elaboracién y presentar el anteproyecto de presupuesto de gastos de personal
que seran incorporados al presdlpuesto general de la Universidad, de conformidad con los
empleos previstos para la Institucion por el Consejo Superior.

9. Coordinar la incorporacion de las novedades de personal que tengan impacto sobre la
liquidacién y pago de salarios, prestaciones sociales y demas emolumentos a los que
tengan derecho los docentes, enﬁpleados administrativos y trabajadores oficiales.

10. Proyectar y responder por los actos administrativos relacionados con situaciones
administrativas y reconocimiento de salarios y prestaciones sociales de los servidores
publicos.

11. Expedir certificados laborales |para la emision de bonos pensionales o el tramite de
pensiones.

12. Elaborar y remitir la proyeccion|de pagos de ndmina, de la vigencia fiscal en curso, para su
incorporacién al Plan Anual de Caja.

13, Elaborar y coordinar, con la Diteccién de Talento Humano, los informes con destino a las
instituciones y/o entes de control que en cumplimiento de la Ley los requieran.

14. Administrar, coordinar y mantener actualizado el sistema integrado de informacion del
proceso de salarios, prestaciones sociales y administracion de personal.

15. Generar el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados
con el proceso de administracion de la némina y situaciones administrativas y proponer a
las areas competentes la formulacion de actividades de control para la mitigacion de los
mismos. '

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

17. Proponer y medir los indicadores de gestién de los procedimientos del area de su
competencia.

18. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la
prestacion de servicios.

19. Atender solicitudes, quejas, | reclamos, derechos de peticidn y acciones judiciales
relacionadas con la administracion de la némina.

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

21. Cumplir con las normas y protbcolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en fa ejecucion de las actividades a cargo.

22. Cumplir con las actividades y relsponsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

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

e _ VJ/CRITERIOS DE DESEMPENO - ik

1. La administracion de persona‘lly se gestiona conforme a las normas legales y a las politicas
de la Institucion.

2. La liquidacién de salarios y prestaciones sociales se realiza de acuerdo con las normas
legales y las novedades de peronaI.

3. El calculo el valor de la prel/isi()n de empleos contiene todos los factores legales para
determinar las necesidades financieras.

4. Las novedades de personal son reportadas y tramitadas conforme a las normas y ante las
entidades competentes del Sistema de Seguridad Social Integral.

5. Los estudios y proyecciones d‘e costos financieros de la planta de personal permiten contar
con cifras reales sobre las necesidades de financiamiento en materia de recursos humanos.

|

(et

' Pagina 89 de 196




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA —( Resolucion N° 4 0 2 '

|

6. El pago de salarios, prestaciones sociales y demas emolumentos se hace oportunamente y
se cumplen las normas legales en |la materia.

7. Los descuentos salariales y prestacionales autorizados por el servidor publico o la autoridad
competente se efectian de conformidad con el consentimiento expreso de los solicitantes o
las decisiones judiciales.

8. FEi anteproyecto de presupuesto d
Presupuestal.

9. Las novedades de personal son estudiadas, validadas e incorporadas en el procedimiento
de liquidacion y pago de salarios, |prestaciones sociales y demas emolumentos.

10. Los actos administrativos son elaborados, reflejan las novedades de personal y cumplen las
normas legales.

11. Los certificados laborales son entregados oportunamente vy reflejan clara e
mequwocamente la situacion de dmen lo solicito.

12. La proyeccién de pagos de némina contribuye a proyectar el programa de caja.

13. Los informes son elaborados y plresentados a los organismos competentes y cumplen con
las exigencias y requisitos técnicos.

14. El sistema integrado de mformLacmn del proceso de salarios, prestaciones sociales y
administracion de personal estd actualizado y cumple con las normas de gestion
documental.

15. Los riesgos cumplen con los estandares institucionales.

16. Las solicitudes, quejas, reclamos, derechos de peticion y acciones judiciales con celeridad y
sus respuestas son claras, razonables y verificables.

17. Los informes, documentos vy |presentacxones son elaborados y reflejan la gestion y
resultados del area de administraciéon de personal.

18. Los indicadores cumplen los estdndares institucionales.

g 'J'“‘,VI*CONOCIMIE'NTOS BASICOS %% S

Constltuaon Polltlca, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

Coédigo Disciplinario Unico. L

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

Leyes y normas relacionadas cop la Educacion Superior.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacién escrita.

‘ 12. Lectura critica.

T 13. Competenuas ciudadanas.

e gastos de personal cumple con fas normas del Estatuto

)

@@N@m%@Nrﬁ

R N 1 THCONOCIMIENTOSIESENGIALES i

Régimen Salarlal y Prestauonallde Servidores Publicos.

Sistema de Seguridad Social Integral.

Aportes Parafiscales.

Normas de gestion presupuestal y contable.

Planeacion y programacion financiera.

Régimen Tributario (N6mina).

Auditoria Financiera.

Ofimatica avanzada.

Sistemas de Informaaon -
WVIITCOMPETENGIASICOMPORTAMENTAUESES

@ BOR: IVE@ERARQUIC \

Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y a! ciudadano. 2. Experticia profesional.
Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

Compromiso con la organizacion 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
TrabaJo en equn oy coIaboracfon 5. Toma de deasxones

siXHREQUISITOS'

Tltulo profesional en disciplina academlca
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

o s wn - Bl

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada o docente relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos lexigidos por
la ley.
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(:"ALTERNATIVA

Titulo profe5|onalbébnmd‘iéf_:ip»lina acad

JESTUDIOS

P REXPERIEN

2mica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada.
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 47

- " 1. IDENTIFICACION'DEL:EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 17

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccion del Talento Humano

Cargo de! jefe inmevdiato;

|11. AREA FUNIONAL N

Director Talento Humano

k!

Direccion del Talento Humano

y el Modelo Estandar de Control In
sean solicitados por las instancias ¢

S T U TILPROPOSITO PRINCIPAL . ™ e e e ur.
Coordinar, administrar, verificar y controlar fos procedimientos y actividades de gestion del
desarrollo organizacional, con el |[fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

- *7 s IV, DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES*™ & e el

1. Proponer, coordinar y controlar la ejecucion de politicas de desarrollo organizacional.

2. Coordinar y administrar estudiosl analisis y propuestas de mejoramiento relacionadas con
organizacion interna, desarrolio o"rganizacional y estatuto administrativo.

3. Asesorar y adoptar acciones tendientes al fortalecimiento del desarrollo organizacional con
el fin de facilitar la operatividad de la mision, el Plan de Desarrollo y el Proyecto Educativo
Institucional.

4. Coordinar y controlar la ejecucion de decisiones relacionadas con seleccion, nombramiento
e incorporacién de funcionarios.

5. Planear, coordinar, desarroliar y evaluar el programa de formacién y capacitacion.

6. Planear, coordinar, desarrollar| y evaluar programas de induccion, re induccién,
readaptacion y pre pensionados.

7. Planear, coordinar y apoyar la aplicacion de sistemas de evaluacién de desempefio.

8. Planear, coordinar y ejecutar planes y programas de mejoramiento del clima flaboral vy,
apoyar las acciones de bienestar social.

9. Coordinar, administrar y participar en la actualizacion de manuales de funciones, criterios
de desempefio, competencias laborales, conocimientos basicos, conocimientos esenciales,
evidencias y perfiles ocupacionales.

10. Coordinar y administrar el seguimiento y control administrativo de ingreso, permanencia y
retiro de funcionarios.

11. Administrar, custodiar y responder por las historias laborales de los empleados de la planta:
académica, administrativa y trabajadores oficiales, con el fin de que cumplan con las
politicas, normas y protocolos| definidos por gestion documental, para garantizar
informacion ordenada, integrada, secuencial e inmediata.

12. Coordinar, administrar y mantener actualizado el sistema integrado de informacion de los
procesos de talento humano.

13. Elaborar y proyectar reglamentos, resoluciones y demas actos administrativos requeridos
en la gestion y administracién del talento humano.

14. Estudiar y proponer acciones de mejora continua en cada uno de los procedimientos,
actividades y acciones relacionadas con el desarrollo organizacional y el desarrollo integral
del talento humano.

15. Coordinar, administrar y controlar los documentos técnicos de los procedimientos de
talento humano, de conformidad con las normas de gestiéon documental.

16. Dar respuesta oportuna, confiable y adecuada solicitudes, derechos de peticion y
requerimientos administrativos relacionados con los asuntos a cargo.

17. Elaborar informes y documentos de gestién y resultados del drea de desempeiio.

18. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su
competencia.

19. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

21. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en EFI trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

22. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral

terno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
ompetentes.
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23 Las demas que le aS|gnen y correcpondan a la naturaleza del empleo
Fhis BPEEs2VXCGRITERIOSIDEIDESEMRENO % 5 '
1. La ejecucion de pohtlcas de desarrollo organizacional contrlbuyen al meJoramlento del
desempefiio de los funcionarios.
2. Las propuestas de mejoramiento responden a las necesidades organizacionales.
3. Las propuestas de cambio al estatuto administrativo estan en consonancia con las normas
lega les y las politicas institucionales.
4. Las acciones de desarrollo organizacional contribuyen en la ejecucion del Plan de Desarrollo
y del Proyecto Educativo Institucianal.
5. La seleccién, nombramiento e incorporacién de funcionarios cumple las disposiciones
legales y las politicas de la Institucion.
6. El programa de formacién y capacitacion contribuye a mejorar la capacidad laboral y la
productividad de los funcionarios.
7. La induccion y reinduccidn facilita la orientacion y conocimiento de las responsabilidades
que tienen los funcionarios en el desempefio de sus funciones.
8. Los programas de readaptacién laboral contribuyen a mejorar la capacidad de los
funcionarios en el desempefio de sus funciones.
9. Los prepensionados reciben informacion clara y suficiente que ayuda a orientar y conocer
su nueva condicion.
10. La evaluacién de desempefio se cumple conforme a las disposiciones legales.
11. Los programas de mejoramiento del clima laboral contribuyen en el compromiso y
confianza de los funcionarios con IE Institucion.
12. Las propuestas de cambio al Manual de Funciones y Competencias Laborales cumplen con
las necesidades institucionales y las disposiciones legales.
13. El ingreso, permanencia y retiro de funcionarios cumple las normas faborales.
14. El sistema integrado de informacion opera, esta actualizado y su informacion esta
disponible.
15. Los actos administrativos y documentos proyectados cumplen las normas y los criterios de
calidad.
16. Las propuestas de mejora de procedimientos, actividades y acciones relacionadas con el
desarrollo organizacional se ajustan a las necesidades del talento humano y a las politicas
institucionales.
17. Los archivos estan actualizados y cumplen con las normas de gestion documental.
18. Las respuestas son oportunas, veraces y se ajustan a las normas.
| 19. Los informes reflejan razonablemente los resultados de la gestién.
R AT RV IZICONOCIMIENTOSBASICOS tik i CiTs
Constltucmn Politica, leyes y normas relacionadas con organlzacmn del Estado
Caodigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con |a Educacion Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

CONOUHRWN -

ONOCIMIENTOSIES

1 DlreCC|on y Gestion de Personal

2. Planeacion (Programacion y ejecucion de actividades).

3. Disefio y evaiuacion de indicadores.

4, Politicas, normas y administracién de personal.

5. Politicas, normas y planes de capacitacion, estimulos e incentivos.

6. Clima organizacional.

7. Evaluacién del desempefio.

8. Manual de Funciones.

9. Sistema de Carrera Administrativa.

10. Elaboracion y redaccion de informes técnicos.

11. Derecho de peticion (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo).

12. Ofimatica avanzada.

13. Slstemas de Informaaon

1 Oruentacmn a resultados 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4 4
5 5

Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo.
Trabajo en equipo y colaboracion. Toma de decisiones.

i Sl BB IX SREQUISITOSIDEIESTUDIO YAEXPERIEN CI A G e
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T XPERIENGIAYS N
Titulo profesional en disciplina académica Veintidés (22) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o} docente

Administracién;  Psicologia;  Sociologia, relacionada.
Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

EXPERIENGI -
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada.

Administracion; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 48
L "% 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ" _ oSy

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 17
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Director Financiero
T . et - 11 AREA.FUNCIONAL: ©
Direccion Financiera

o > " III. PROPOSITO PRINCIPAL . & . = & % abui

Coordinar, administrar, verificar y controlar las actividades relacionadas con crédito y cartera,
de acuerdo con los objetivos institucionales. -
ey T %t -1V, DESGRIPCION DE:FUNCIONES'ESENCIALES %% il

1. Proponer y ejecutar politicas y acciones relacionadas con los procedimientos
financiera que le sean asignados.

2. Coordinar, administrar y controlar las actividades que generan obligaciones a favor de la
Institucion.

3. Coordinar, elaborar, controlar y verificar la elaboracion” de documentos y actos
administrativos relacionados con las obligaciones financieras a favor de la Institucion.

4. Coordinar el disefio, implementacion y verificacion de procedimientos y reglamentos
relacionados con las actividades de gestion financiera asignadas.

5. Coordinar y participar en la realizacion de estudios, analisis financieros e informes.

6. Estudiar y aprobar documentacién y soportes que sean sometidos a su consideracion para
la toma de decisiones de asignacién de recursos.

7. Coordinar el seguimiento, control, evaluacién y recuperacidén de créditos otorgados por la
Universidad, generar los informes correspondientes y, adelantar tramites de cobro
respectivos.

8. Coordinar la atencién, tramite y respuesta a los usuarios de las actividades y asuntos a su
cargo.

9. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos de gestion financiera
asignados.

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

11. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

14. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

15. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

16. Las demas gue le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo. ,

: S - o V.»'C‘RITERIOS DE DESEMPENO- Ry

1. Los procedimientos de gestion financiera se cumplen conforme a las politicas y directrices

institucionales

de gestion

Vel
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2. Las actividades y obligaciones relacionadas con la gestion financiera se cumplen conforme
a las normas fiscales de la Institucion.

3. Los documentos y actos administrativos cumplen las normas legales correspondientes.

4. Los procedimientos y reglamentos estan actualizados y cumplen con las exigencias del
Sistema de Gestion de Calidad.

5. Los estudios y analisis financieros contienen las cifras, elementos y conclusiones sobre el

estado de las operaciones de las obligaciones a favor de la Institucién.

6. Los estudios y analisis que soportan las decisiones de asignacién de recursos contienen los

elementos suficientes y razonables y, cumplen las exigencias técnicas.

7. La recuperacion de créditos a favor de la Universidad es oportuna y pertinente.

8. Los estudios e informes presentan razonablemente los resultados de la gestion y son un

insumo para la toma de decisiones en materia de gestion financiera.

9. Los usuarios se sienten satisfechos con la atencién oportuna y efectiva.

10. Los mdlcadores cumplen los estandares institucionales.
e e #VI*CONOGIMIENTOS!BASICOS s s
Constltucmn Politica, Ieyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Codigo Disciplinario Unico.

Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

Modelo Estandar de Controf Interno.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

10. Razonamiento cuantitativo.

11. Comunicacion escrita.

12. Lectura critica.

13. Competencias ciudadanas.

14. Ofimética.

CONOURWNE

i II’(CON@CIMIENT@S%ESENCIALES i
1. Direccion y Gestion de Personal.
2. Gestion y analisis financiero.

3. Normas de gestién presupuestal, contable y de tesoreria del sector publico.
4. Régimen Tributario aplicable a Universidades Publicas.

5. Auditoria y evaluacion financiera.
6

7

8

9

Régimen de Contratacién,

Disefio de indicadores financieros.
Ofimatica avanzada.

Sistemas de mformauon fmanaera

1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con la organizacion 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equnpo y colaboracion. 5. Toma de decisiones.

IXﬂREQUISITOS!DEiESTUDIOLYEEXPERIENCIAM
§L EXPERIENGIAY

vT|tu|o profe5|onal enA dISCIp|Ina academlca >Ve|nt|dos

(22) meses de expenenaa.
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

X. ‘"ALTERNATIVA .

Tltulo profesmnal en dlsc1pI|na académica del Cuarenta y “seis (46) meses de expenencna
nucleo  basico del conocimiento  en: | profesional relacionada o docente relacionada.

Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
! Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Coy
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CARTA DESCRIPTIVA N° 49
1. IDENTIFICACION DEL'EMPLEO- . = = - & #%

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 17

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn Financiera

Cargo del jefe inmediato: . Director Financiero
o Core ey ap I AREAFUNGIONAL ST o s T

Direccion Financiera
" . ¢ P % 3 £ g

Y " v II1. PROPOSITO.PRINCIPAL “ &+ , T

Coordinar, administrar, verificar y controlar los procedimientos y actividades de gestion

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

' ~ 7 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES": " b i

1. Proponer, coordinar y controlar la ejecuciéon de politicas de gestion presupuestal.

2. Coordinar la preparacién, proyeccion y elaboracion del proyecto de presupuesto de la
Institucion. :

3. Planear, coordinar, administrar y verificar los procedimientos y las actividades de
programacion, elaboracién, presentacion, modificacién, ejecucion, registro, control y
seguimiento del presupuesto.

4, Coordinar, administrar y participar en operaciones de expedicién, registro, verificacion,
control y actualizacién de la ejecucién presupuestal.

5. Velar por la actualizacion y organizacién de registros de ejecucion presupuestal de ingresos
y gastos, de funcionamiento, inversion y servicio de la deuda.

6. Coordinar, administrar y controlar la elaboracion y presentacion de los estados de ejecucion
presupuestal.

7. Actualizar y organizar los registros de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, de
funcionamiento, inversion y servicio de la deuda.

8. Emitir conceptos y certificaciones sobre viabilidad presupuestal de todo gasto vy
apropiacion.

9. Garantizar la actualizacién, registro, custodia y calidad de libros, actas, informacion vy
demas documentos de gestion presupuestal.

10. Proponer mejoras al sistema de informacion financiera con base en las propuestas de.
cambio y actualizacién relacionadas con la gestién presupuestal.

11. Velar por la actualizacién y aplicaciéon de normas, reglamentos y procedimientos de gestién
presupuestal.

12. Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y derechos de peticion relacionados con las
actividades y responsabilidades asignadas.

13. Preparar y presentar informes periddicos sobre la gestiéon presupuestal.

14. Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su
competencia.

15. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacion de servicios.

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

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

18. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en ia ejecucion de las actividades a cargo.

19. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes. '

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

T V. CRITERIOS DE DESEMPENO L e TR

1. La ejecucion de politicas contribuye en el cumplimiento de las normas presupuestales en
las diferentes etapas de programacion, ejecucion y control del presupuesto.

2. El proyecto de presupuesto cumple las normas del Estatuto y refleja el Plan de Desarrollo,
asi como las necesidades de las diferentes dependencias.

3. La gestidon y operacion de cada una de las actividades de la gestion presupuestal cumplen
las normas del Estatuto, las decisiones del Consejo Superior y las instrucciones del
ordenador del gasto.

4. La expedicion, registro, verificacion, control y actualizacién de la ejecucion presupuestal se
lleva a cabo conforme a las normas del Estatuto y las decisiones de las autoridades
competentes.

5. Los registros de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos son presentados, cumplen las
normas presupuestales y constituyen insumo en el estudio y toma de decisiones
financieras.

6. Los estados de ejecucion presupuestal reflejan las operaciones, cumplen las normas y
contribuyen a evaluar la gestion de las diferentes dependencias.

7. Los registros de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos son presentados
oportunamente, permiten conocimiento y evaluaciéon de las decisiones del ordenador del
gasto y son insumo en el andlisis de la situacidn fiscal de la Institucion.
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8. Los conceptos y certificaciones sobre viabilidad presupuestal cumplen las normas del
Estatuto Presupuestal y las disposiciones en la materia.

9. Los archivos estan actualizados, disponibles para consulta y cumplen las normas de gestion
documental.

10. Las mejoras propuestas al sistema de informacion financiera se ajustan a las disposiciones
presupuestales y a las politicas institucionales.

11. Las normas, reglamentos y procedimientos de gestion presupuestal estan actualizados y
pueden ser consultados.

12. Las respuestas atienden los requerimientos de los usuarios y son razonables, coherentes y
oportunas.

13. Los informes presentan razonablemente los resultados de la gestién presupuestal.

8.7V CONOCIMIENTOS!BASICOS::

1 Constltucmn P0||t|ca, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.

5. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en IES.
6

7

8

9

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.
Gobierno en Linea.
. Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacion escrita.
. Lectura critica. 3
. Competencias ciudadanas.
. Ofimatic

VIIECONOCIMIENTOS!ESENCIALES
Direccién y Gestién de Personal.

Gestién y analisis financiero.

Normas de gestion presupuestal, contable y de tesoreria del sector publico.
Régimen Tributario aplicable a Universidades Pubticas.

Auditoria y evaluacién financiera.

Régimen de Contratacion.

Disefio de indicadores financieros.

Ofimatica avanzada.

Sistemas de mformacmn fmanaera.

LY ENF-NVENIRINEN

1, AprendlzaJe contlnuo
2. Experticia profesional.
3. Creatividad e innovacion.
4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Toma de decisiones.

Orientacion a resultados.
Orientacidon al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo y colaboracion.
:IX..REQUISITC

@ w e (TR

v ESTU DIOS e NCGIA o
Titulo profesional en disciplina academica del (22) meses de experlenC|a
nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o] docente
Administracion; Contaduria Publica; relacionada. '

Economia; Ingenieria de Sistemas;
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

: LTER
e %SESTUDIQS ; 2
Tltulo profesional en disciplina academlca del Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleo  basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada.

Administracién; Contaduria Pablica;
Economia; Ingenieria de Sistemas;
Teleméatica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines. '

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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CARTA DESCRIPTIVA N° 50

e “ ‘I, IDENTIFICACION DEL'EMPLEQ = - %% ™+ = =" - &
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: ‘ 222
Grado: 17
Namero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Director Flnanc1ero
o ' - L 1. AREAFUNCIONAL . = =~ Y
Direccién Financiera
“ 5 2 - IIL-PROPOSITO:PRINCIPAL =t~ & = . "7

Coordmar admlmstrar venflcar y controlar los procedimientos y actlwdades relacmnados

con la gestion de recursos por estampillas, de acuerdo con las normas y objetivos

mstltucmnales ’

e S -IV.' DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES"™ - -

1. Proponer coordinar y controlar la ejecucién de politicas que contribuyan aI control y
recaudo de ingresos por estampillas.

2. Coordinar la administracién y funcionamiento de las acciones relacionadas con el control, giro
y auditoria de ingresos por estampillas.

3. Coordinar y participar en actividades y acciones destinadas a motivar, verificar y comprobar el
cumplimiento de pagos por estampillas.

4. Administrar actividades y operaciones destinadas a realizar el control sobre liquidacién y pago
de las obligaciones de los sujetos pasivos en relacion con las estampillas.

5. FEjecutar acciones que permitan garantizar el conocimiento de la liquidacién, administracidn,
cobro y giro de ingresos por estampillas asignadas al financiamiento de UNIMAGDALENA.

6. Formular, coordinar y supervisar planes y programas de auditoria sobre el recaudo de
recursos por estampillas.

7. Realizar andlisis y proyecciones sobre ingresos que por estampillas recaudara la Universidad
para el periodo fiscal.

8. Elaborar informes y recomendaciones sobre el nivel de cumplimiento de obligaciones a cargo
de responsables de la liquidacion y pago del impuesto por estampillas.

9. Presentar informes sobre el nivel de recaudo y formular politicas de mejoramiento en la
administracion de los recursos de estampillas.

10. Asesorar al jefe inmediato y a las instancias competentes en temas relacionados con las
funciones a su cargo.

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

12. Establecer indicadores de evaluacién para el desempefio y la gestién a su cargo.

13. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario, en la
prestacién de servicios.

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

15. Cumplir con las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA, el
programa de seguridad y salud en el trabajo en la ejecucion de las actividades a cargo.

16. Cumplir con las actividades y responsabllldades establecidas en el Sistema de Gestion Integral
y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes que le
sean solicitados por las instancias competentes.

17. Las demas que Ie aS|gnen y correspondan a la naturaleza del empleo

‘ "% \/. CRITERIOS DE DESEMPENOQ" ~ . ¢ o,  *ui™) .

1. Las pol|t|cas de control y recaudo contribuyen a mejorar el conocimiento y desarrollar
acciones para la obtencién de ingresos por estampillas.

2. Las acciones relacionadas con el control, giro y auditoria de ingresos por estampilias cumplen
las normas legales y tienen impacto positivo sobre el aumento de ingresos.

3. La Universidad tiene informacién oportuna y actualizada sobre el nivel de cumplimiento de
pagos por estampillas y puede ejecutar acciones que permiten el ingreso rapido de los
recursos.

4. Las actividades y operaciones de control sobre liquidacién y pago de obligaciones son
ajustadas a la ley y mejoran los ingresos de la Institucion.

5. Los planes y programas de auditoria cumplen con los estdndares y generan informacion
oportuna y confiable sobre recaudo de recursos por estampillas.

6. Los andlisis y proyecciones son razonables y verificables y constituyen insumo en la toma de
decisiones de caracter financiero.

7. Los informes y recomendaciones de cumplimiento de obligaciones sobre liquidacion y pago del
impuesto por estampillas permiten conocer y tomar decisiones que contribuyen a obtener
oportunamente el giro de los recursos.

8. Los informes, documentos y presentaciones reflejan razonablemente los resultados de la
gestion en el control y recaudo de recursos por estampillas.

S. Los mdlcadores cumplen los estédndares institucionales.

L , _VI. CONOCIMIENTOS BASICOS* =~ - -~ h T

1. Constltuaon Polltlca Ieyes y normas relacionadas con orgamzacmn del Estado

2. Cbdigo Disciplinario Unico.

3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
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Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.

5

6. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8
9

Gestidn documental.,
. Gobierno en Linea.
10. Razonamiento cuantitativo.
11. Comunicacion escrita.
12. Lectura critica.
13. Competencias ciudadanas.
14. Ofimatica.

R R R SV CONOCIMIENTOS ESENCIALES®
Dweccuon y Gestlon de Personal
Gestion y analisis financiero.
Normas de gestién presupuestal, contable y de tesoreria del sector publico.
Régimen Tributario aplicable a Universidades Publicas.

Auditoria y evaluacion financiera.
Régimen de Contratacion.

Disefio de indicadores financieros.
Ofimatica avanzada.

Slstemas de |nformaC|on fmanaera

CONOUE WY

Wt , Ea = i
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Creatividad e innovacion.
Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo.
TrabaJo en equ1po y colaboracion. Toma de decisiones.

' .S REQUISITOS DE EST UDIO Y EXPERIENCIA - -
« 415 ESTUDIOS.: s ;EXPERIENCIA o
Titulo profe5|onal en disciplina academlca del | Veintiddos (22) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

w%wwH*'ﬁ
[ RENE

Administracion; Contaduria Publica; | o docente.
Economia; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y

Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

'_-,EXPERIENCIA»*%? 5
Titulo profesmnal en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de expenenc;a
nicleo  basico del conocimiento en: | profesional relacionada o docente relacionada o

Administracion; Contaduria Publica; | docente.
Economia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N° 51

e e 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ™ " .~
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 17
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Director Financiero

11. AREA FUNCIONAL- "

Dlreccmn Flnanc1era

III: PROPOSITO PRINCIPAL - : :
(:arantlzar Ia aplicacién de normas contables, de informacion financiera y de aseguramlento de
la informacién, con el fin de asegurar la calidad, comprensibilidad y confiabilidad de los
mformes contables y los estados financieros de la Universidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES .ESENCIALES
1. Coordinar los procedimientos y actividades contables a fin de obtener informacion
financiera comprensible, transparente, comparable, pertinente, confiable y util para la toma

a4
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