NIVEL DIRECTIVO

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
RECTOR INSTITUCION UNIVERSITARIA RECTORIA
Cédigo: 048 | Grado: 04 Nivel: DIRECTIVO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: CONSEJO DIRECTIVO

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Institucién y administrar los recursos de la entidad, para cumplir la Misién, alcanzar la
Visién Institucional, fundamentada en los principios constitucionales de igualdad, mérito, moralidad,

eficiencia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad umplimiento de la

normatividad vigente. /V\ {
|. IDENTIFICACION ,.\\j

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependen N

VICERRECTOR INSTITUCION | DOND UE EL EMPLEO

UNIVERSITARIA

Cédigo: 098 | Grado: 03 iveM\DIRECTIVO

No. Cargos: 1 argd del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
'd VISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERREGTIORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESQ: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION ACADEMICA)

N\ PROPOSITO PRINCIPAL
\d
Garantizar mediante una cg oﬁmmls’rroaén el excelente desarrollo académico que comprende
los programas académic'n estigaciéon, la docencia, la extensién, el relacionamiento con el
Noie

entorno, los egresadogy estar universitario.

. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:
SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCION | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
UNIVERSITARIA.

Cédigo: 064 | Grado: 02 Nivel: DIRECTIVO

No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL




Asumir la representacién y defensa juridica de la institucién, orientar los procesos formacion,
seleccién, celebracion de contratos y convenios, la accién disciplinaria, asi como dirigir los planes,
programas relacionados con la administraciéon del talento humano, con los recursos fisicos,
financieros y documentales y apoyo juridico ante los diferentes estamentos institucionales de tal
manera que puedan cumplir conforme a derecho con los objetivos misionales.

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DECANO DE INSTITUCION | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
UNIVERSITARIA
Cédigo: 007 | Grado: 01 Nivel: DIRECTIVO
No. Cargos: 04 Cargo del Jefe Inmedicto:?LLlEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DEINVESTIGACIONES

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

II. PROPOSITO PRINCIFAL ) ~

Dirigir y controlar los procesos académicos de la facy u&garanticen la formacién ofertada a
{)Lgr

cada uno de los estudiantes matriculados en los, as, en cumplimiento de la filosofia

institucional. \

IVELASESOR
R ?‘IDENTIFICACION
CARGO A\ RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: ‘ N Dependencia:
JEFE OFICINA ASESORA ONTROL | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
INTERNO (y‘c
Cédigo: 105 |\Geado: 01 Nivel: ASESOR
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: EVALUACION Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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




. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:
JEFE OFICINA ASESORA DE | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
PLANEACION

Cédigo: 115 | Grado: 01 Nivel: ASESOR

No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

NIVEL PROFESION(E)\Y\

l. IDENTIFICA@
CARGO . RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Depe .
DIRECTOR E UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 »&@I : JPROFESIONAL
No. Cargos: 1 ( Caggo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
PERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VIC TORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

ESO: INVESTIGACIONES

/7~ II. PROPOSITO PRINCIPAL

investigacion en la ingfitucign, su impacto en el medio externo, su afianzamiento y reconocimiento
por los entes guberna les reguladores de la misma, dentro del marco de eficiencia, eficacia,
respeto y transparencia administrativa.

Coordinar y orientar ql:anestigodor para garantizar el desarrollo del proceso misional de

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA - ADMISIONES




Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y garantizar las actividades relacionadas con la admisién de estudiantes en los diferentes
niveles y modalidades de formacién académica coadyuvando con la promocién y divulgacién
institucional a fin de lograr las metas de estudiantes a recibir en cada programa semestralmente.

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVES IONES
PROCESO: GESTION ACADEMICA (BIENESTAR UNI RIO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL \/
Asesorar y acompaiiar a la direccién en la toma de decisiones @ﬁn directamente la calidad

y bienestar de la comunidad institucional teniendo como | s la politica institucional, el
Modelo de Bienestar Universitario y la normatividad vigente

h
. IDENT@ON
CARGO PN RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: k-?pevndencia:
DIRECTOR r ONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 ?\ Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
/\\ SUPERVISON DIRECTA.

" AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESQ: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

{ Y Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar Yagdrantizar la implementacién de nuevas tecnologias de informacion y
comunicacién y construccién de redes en la institucion para coadyuvar al logro de la eficiencia y
modernizacién administrativa y el desarrollo académico.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL




PROCESO: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION DE PRESUPUESTO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

7 4

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

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 QUIEN EJERZA LA

PROCESO: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE (G CONTABLE)

Cargo del Jefe Inmediato:
SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENE:&

Il. PROPOSITO PRINCIPAL \

Llevar la contabilidad de la entidad conforme a las normas q Mo ha expedido la Contaduria
General de la Nacién con el fin obtener una mformoaon digpa, confiable y veraz acorde con la
realidad de la Institucién.

\\

|. IDENTIFCACION
CARGO ~1\_/  RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: k pendencia:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 219 | Grado: 02, ?\ Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1 Q\ Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECTA

N\
_~ \AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESQ: GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

N Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL




No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION - GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar bajo el concepto de archivo total, gestionar y conservar fondos documentales
institucionales para la administracién, la toma de decisiones y la preservaciéon de la memoria
institucional.

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EI\%@s
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe InmiedialeY QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIREGTA

AREA FUNCIONAL: RECTERIA\ V"

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA CION Y MEJORA)
Il. PROPOSITO P
Aplicar conocimientos y metodologias tecnolégic inistrativas en el area de Planeacién como

as yhgd
soporte al cumplimiento de los objetivos institucio@

IDENTIFICACION

CARGO -~ RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: ?\ Dependencia:
PROFESIONAL UN|VERS|TAR|§\ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Gr Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNMAL VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado:02 Nivel: PROFESIONAL




No. Cargos: 4 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION DE DOCENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y controlar las labores académicas de la facultad y coadyuvar en el estudio,
investigacion y desarrollo de los planes y programas, propuestos en estas dreas misionales.

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TESORERO GENERAL DONDE SE UBIQUE EL EMPLE
Cédigo: 201 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL ‘%\
No. Cargos: 1 Cargo del Jete Inme@ UIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECT
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GEINERAL

PROCESO: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE {GESHMON DE TESORERIA)

II. PROPOSITO PRI L

Coordinar y organizar la tesoreria de la institucion regfiz el recaudo de los recursos propios y
a favor de terceros generados en el cumplimiento d&Jaisién de la institucion, y efectuar el pago
de las obligaciones y compromisos de la misma.

I{ IDENTIFICACION
CARGO .+ RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: ?\ Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARI \ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grtﬂ& Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 \ ) Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
( N SUPERVISION DIRECTA

A AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION ACADEMICA - GESTION DE MEDIOS EDUCATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y administrar los recursos necesarios relacionados con el andlisis, desarrollo e
implementacién de los sistemas de informacién dentro del Colegio Mayor del Cauca, ademés de
llevar a cabo la administracién y coordinacién de los sistemas informaticos y bases de datos, a fin
de proponer mejoras o soluciones y/o el desarrollo de nuevo software adaptado a las necesidades
de la institucion.

. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:




PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION - COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar un adecuado flujo de informacién, que permita la operacién interna de la institucién, asi
como de la informacién externa, aquella que permite una interaccién con los ciudadanos; para tales
fines se requiere contar con canales de comunicacién acordes con las capacidades institucionales y
con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

|. IDENTIFICACION wmg\
CARGO RELACION D DENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESI NS
No. Cargos: 1 Cargo del mediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISIC TA
AREA FUNCIONAL: RIA
PROCESQ: GESTION DE RELACI ENTO CON EL ENTORNO
Il. PROPC RINCIPAL

investigativo y de proyeccién socidl, participando activamente en el desarrollo de las
xterno, que conlleven al fortalecimiento de las

Gestionar y generar convenios y/o@y de movilidad y el intercambio con enfoque

politicas relacionadas con el sector

relaciones in’rerinsti’rucionoleSQ{ les e internacionales.
A~
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de las estrategias de servicio al ciudadano en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidn, que facilite el acceso de los ciudadanos a sus derechos,
mediante los servicios de la institucién, en todas sus sedes y a través de los distintos canales.




. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
ALMACENISTA GENERAL DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 215 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, Almacenar y Manejar eficientemente los bienes de propiedad planta y equipo de la
entidad aplicando principios de calidad y economia en la adquisicién y manejo de los mismos.

|. IDENTIFICACION L4 ; E

CARGO RELACION RE-DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia: \Q\V
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE By B¥IPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL/
No. Cargos: 1 Cargo dg Inmediato: QUIEN EJERZA LA

' ' SUPERVI [RECTA

AREA FUN&Q@CTORI’A
PROCESO: GESTION DE REQURSOS TECNOLOGICOS
Il. PROPOSIT® PRINCIPAL

Disefiar, administrar, mantener, implew mejorar, controlar, monitorear y garantizar la
operatividad de los servicios red,  conectividad, infraestructura de procesamiento y
almacenamiento de datos instih@eﬁ de igual manera los dispositivos activos, hardware y
software de red que involucrer%o] ten las labores académicas y administrativas en la Institucién
Universitaria Colegio Maygf dal €auca.

(/U

NIVEL TECNICO
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TECNICO ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 367 | Grado: 05 Nivel: TECNICO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

PROCESQ: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL




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

NIVEL ASISTENCIAL
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE IN %lONEs

PROCESO: GESTION ACADEMICA (ADMISIONES)) *

II. PROPOSITO PRINCIPAL T

Apoyar los procesos administrativos y operativos que se desorrolxe/‘el proceso de Admisiones de
acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestién dm

A
|. IDENTIFICACION"

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: &ncia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO /| RONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 L | Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 “TCargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

V* SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNC|0;@Q{ECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES
PROCESO: ION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)

»~ \_J 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la organizacidn dgl servicio de biblioteca como un espacio que proporcione accesos y
servicios de informacién€ientifica y cultural que contribuyan a la formacién integral de la comunidad
académica.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL




PROCESOS: GESTION JURIDICA — GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 7 Cargo del Jefe Inmediato: ~QUIEN EJERZA LA
) ) SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVES IONES
PROCESO: GESTION DE DOCENCIA £~ \

II. PROPOSITO PRINCIPAL  w

Apoyar procesos académicos y administrativos para la ejecucié derqdes académicas de los

programas. 7N\
Q=
I, IDENTIFIC &DN
CARGO P RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: epe dencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO /| E SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 \_| Mivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
V‘ SUPERVISION DIRECTA

\A‘N?A FUNCIONAL: RECTORIA
PROCESO: PLA ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)

A
7 \_/ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Informética basica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
Técnicas de archivo y gestion de documentos

Servicio al cliente

Ortografia y redaccién

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

ok =

. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:




AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL

No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION ACADEMICA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y acompafiamiento en el desarrollo de los procesos académicos y administrativos
para coadyuvar con su superior en funciones de apoyo a la gestién de la vicerrectoria académica y
de investigaciones.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEQQENGA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE E@
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Je ato:  QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIREQTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADE DE INVESTIGACIONES
PROCESO: INVES CI®NES
IPAL

Il. PROPOSI

Brindar apoyo y acompafamiento en el desc los procesos académicos, administrativos y de
'3

investigaciones para coadyuvar en el cumpli de las funciones de la vicerrectoria académica
y de investigaciones.

N/
A\E |. IDENTIFICACION
CARGO = RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: ‘ ’ N Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRKTIV > DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 ‘Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato:  QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION -GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar, agilizar y optimizar la gestién administrativa de los tramites que realizan los grupos de
interés ante la Institucion y sus dependencias.

. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:




AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: 1 SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores tendientes a revisar los diferentes hechos econémicos que se desarrollen en la parte
administrativa y académica, con el fin de registrar cada uno de ellos una vez cumpla los
requerimientos legales e institucionales, en el sistema financiero de la Institucién.

Brindar apoyo al Proceso Gestién Contable y Financiera en la solucién de las necesidades propias
del proceso.

|. IDENTIFICACION (\E

CARGO RELACIO\&ERNDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBI PLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL)
No. Cargos: 1 Cargo d e Inmediato:  QUIEN EJERZA LA
SUPER%{@\ IRECTA
AREA FUNCIONAL: ARIA GENERAL
PROCESOS: GESTION DE A ION DE BIENES Y SERVICIOS

Il. PROPOSIT® PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos contifbuyendo con la organizacién y custodia de los expedientes
y cargue de informacién a los diferentes as de informacién en relacién la gestién contractual.
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