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

AREA FUNCIONAL: RECTORIA =~

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGICO)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL \d
Dirigir la Institucién y administrar los recursos de la entidad,_pghe cbmplir la Misién, alcanzar la

Visién Institucional, fundamentada en los principios constitucif e igualdad, mérito, moralidad,
eficiencia, economia, imparcialidad, transparencia, ce| Bublicidad y el cumplimiento de la

normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FL{MES ESENCIALES
1. Cumpliry hacer cumplir la Constituciéps1a los Estatutos y los Reglamentos, las decisiones
y Actos Administrativos de los Con ]c’rivo y Académico.
2. Ejercer la representacién legal @ys itucién, direccion, gestion y las demés funciones
pertinentes a las responsabilidade representacion.

3. Presidir y dirigir las delib ro?@ del Consejo Académico.

4. Presentar al Consejo Directiyd y al Consejo Académico el Proyecto de Plan de Desarrollo

Institucional y velar pek 3¢ cumplimiento.

5. Adoptar procedi apropiados de planeacién, programacién, direccién, ejecucion,
evaluaciéon y céntrolde las actividades de la Institucion.

6. Autorizar con sy figMa los titulos académicos que la Institucién confiera a los estudiantes.

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

8. Autorizar los gastos.

9. Suscribir los contratos y podré delegar la expedicién de los Actos Administrativos que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

10. Presentar al Consejo Directivo informe de los estados financieros.

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

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

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

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

Expedir los Manuales de Funciones y Competencias, y el de Procesos y Procedimientos.
Ejercer la funcion disciplinaria segin lo previsto en la Ley, en los Estatutos y en los
Reglamentos de la Institucion.

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

Presentar al Consejo Directivo las estrategias de mejoramiento continuo y los programas
orientados a garantizar el desarrollo y consolidacién de la mision y objetivos de la Institucion,

para su retroalimentacién.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucién, d en@s derechos y nombrar
apoderados.

Velar por la conservaciéon y acrecentamiento del patri onémico, cultural, cientifico,
pedagdgico y artistico de la Institucién.

Aceptar u oforgar donaciones o legados, previa @ on del Consejo Directivo.
Suscribir Convenios o Contratos.

Convocar a los diferentes estamentos paraNgs “elecciones de sus representantes a los
diferentes Consejos.

Cumplir con la organizacién y custodi @ ps'archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los inedmiéntos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Adminigtrativo de la funcién publica.

Cumplir con los lineamientosyepoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y ocadén@ﬁopfodos por la Institucién.

Las demads que le seﬁo%s: yes y Reglamentos correspondientes o las que les delegue el
Consejo Directivo de la ciones atribuidas a ese Organismo.

7 CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos en Rormgs que rigen la Administracién Publica.
2. Conocimientos en normas generales de educacién superior.
3. Conocimientos en sistema de acreditacién en Instituciones de educacion superior.
4. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION‘DQE\BENDENCIA
Denominacién: Dependencia: N
VICERRECTOR INSTITUCION | DONDE SE UBI PLEO
UNIVERSITARIA
Cédigo: 098 | Grado: 03 Nivel: DIR %—/
No. Cargos: 1 Cargo € Inmediato:  QUIEN EJERZA LA
SUPER DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTOR] MICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESQ: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION ACADEMICA)

II. PROP PRINCIPAL

Garantizar mediante una correcta odminWén el excelente desarrollo académico que comprende
los programas académicos, la investigacién, la docencia, la extensién, el relacionamiento con el
entorno, los egresados y el biengstar\gniversitario.

RCION DE FUNCIONES ESENCIALES

& formulacién de politicas, planes y programas de docenciq,

1. Asesorar a la redor’
investigacién, relo(on miehto con el entorno, egresados y bienestar universitario.

2. Proponer y desarrgllar goliticas y procedimientos que contribuyan al mejoramiento académico y
a la capacitacién de docentes.

3. Dirigir y coordinar la administraciéon académica de la Institucién.

4. Planear, organizar y controlar la prestacion del servicio de educacion.

5. Coordinar la evaluacién periédica de los diferentes programas académicos, con el propésito de
lograr la renovacién de los registros calificados y la acreditacién de alta calidad de los mismos.

6. Presentar a la Rectoria, al Consejo Académico y al Consejo Directivo, los informes, evaluaciones

y propuestas de nuevos programas académicos.

Presidir los diferentes comités adscritos a la vicerrectoria académica y de investigaciones.

Velar por el cumplimiento de reglamentacién académica.

Aprobar la distribucién de la labor académica de los docentes.

O Presentar las necesidades de presupuesto para el desarrollo de las actividades relacionadas con

la organizacién, desarrollo y proyeccién de planes y programas académicos o de investigacion.

s
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11.Presentar al Consejo Académico el plan de capacitacién docente para su aprobacién.

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

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

14.Promover y socializar los programas académicos y de investigacién de la Institucion.

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

16.Garantizar la realizacién de la evaluacién docente y la toma de acciones pertinentes en cada
caso.

17 .Estructurar la proyeccién social institucional teniendo en cuenta los lineamientos del Ministerio de
Educacién Nacional.

18.Gestionar las actividades planificadas dentro de la estructura de | ccién social teniendo
en cuenta los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacion
19.Estructurar el sistema de egresados institucional teniendo en cyent ineamientos del Ministerio

de Educacién Nacional.

20.Gestionar las actividades planeadas dentro de la es’rructegresodos teniendo en cuenta los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional. %

21.Gestionar la implementacién del Sistema de As ignto Interno de la Calidad del Colegio
Mayor del Cauca.

22.Gestionar las actividades destinadas a ip

ivar la participacién de los egresados en las
dindmicas institucionales donde se req presencia de esta comunidad. Asi mismo,
promover su formacién continua y segfenldee<€on el mercado laboral.

23.Investigar, sistematizar y mantener infgrmgcién actualizada de los destinos de los egresados en
el ejercicio de su profesion, detegminar las areas de desempefio, los logros obtenidos, su impacto
en la sociedad y las posibilid{%?apoyo a los mismos.

24.Ofrecer y facilitar los m%s s e instrumentos destinados a fortalecer la incidencia del
egresado en el mejorg o%de los procesos misionales de la institucién.

25.0rganizar y establetendesmanera institucional, un sistema de intermediacién laboral con el fin
de articular las defnandes del mercado laboral, empresarial y estatal.

26.Estudiar, analizar y determinar las situaciones a las que se han enfrentado los egresados, las
necesidades en materia de conocimientos y establecer las variables y aspectos que deben ser
tenidos en cuenta en el curriculo y en la oferta educativa.

27.Motivar la participacién activa de los egresados en los procesos de asociacién, actividades
académicas, cientificas, culturales y sociales, destinadas a fortalecer la imagen institucional y
apoyo entre los mismos en el ejercicio de sus profesiones.

28.Disefiar y ejecutar programas orientados a la formacién continua de los egresados.

29.Propiciar y motivar la participacién de los egresados en la vida académica, cientifica, cultural y
social de la institucién, asi como en los procesos de cambio y fortalecimiento institucional.

30.Conocer el andlisis, criterios y recomendaciones de los egresados en los procesos de formacién,
disefio y desarrollo curricular y, en los logros relacionados con la transmisién del conocimiento.

31.Promover y apoyar el proceso de selecciéon de los representantes de los egresados a los diferentes
érganos de gobierno de la institucion.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

1.2.2.28.76.M.01 11 15-03-2024 1 de 68

32.Disefiar, actualizar y presentar al consejo académico el modelo de autoevaluacién institucional
para su aprobacién, teniendo en cuenta la reglamentacién vigente.

33.0Organizar y Atender las visitas sobre registros calificados y acreditacién de alta calidad.

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

35.Proponer al Consejo Académico el calendario de actividades académicas para cada periodo.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESEN

37.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerd s sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adoptados por la Instituciéon.

Conocimientos de las normas en administracién poblica
Conocimientos en administracién académica.
Conocimientos en sistema de Acreditacion y Gesti
superior.

5. Conocimientos en modelos de gestién apli a las Entidades Publicas

Conocimientos de las normas en educacién superior O

o=

e alidad en Instituciones de educacién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ([ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo N\ | Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciu Planeacién

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Compromiso con la orgqnb Toma de decisiones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado universitario y titulo de | Sesenta (60) meses de experiencia relacionada: (30
postgrado en dreas relacionadas con las|meses de experiencia docente y 30 meses de
funciones del cargo. experiencia administrativa en nivel directivo) en
Institucién de Educacién Superior reconocida.

Aplican todos los nicleos basicos del

conocimiento de acuerdo al decreto 1083 de
2015.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA
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|. 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

II. PROPOSITO PRINCIPAL N\

seleccién, celebracion de contratos y convenios, la accién discipli , asi como dirigir los planes,
programas relacionados con la administraciéon del talente o, con los recursos fisicos,
financieros y documentales y apoyo juridico ante los dife @ estamentos institucionales de tal

manera que puedan cumplir conforme a derecho con | ivos misionales.

Asumir la representacién y defensa juridica de la institucién@Ns procesos formacién,
na

lll. DESCRIPCION DE FUN ES ESENCIALES

1. Elaborar las actas correspondientes a las s de los Consejos Directivo y Académico y
refrendar con su firma los acuerdos y lo actos expedidos por estos estamentos de las
cuales es su secretario técnico.

2. Conservar y custodiar en condicio
Directivo y demds corporaciones de
presente Estatuto.

3. Certificar la autenticidad dg ifnas de los presidentes de los Consejos Directivo y Académico,
Rector, del Vicerrector Aeadémico y de los Decanos.

4. Notificar, dentro de -@ inos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector y las

s adecuadas los archivos correspondientes al Consejo
cuales sea secretario, conforme a lo dispuesto en el

corporaciones de §s cUales sea su secretario.

5. Elaborar y actuali codificacion de las disposiciones internas y externas relacionadas con el
Colegio Mayor del Cauca y darlas a conocer.

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

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

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

9. Realizar asesoria en asuntos de cardcter juridico de acuerdo con los requerimientos de los
distintos estamentos institucionales.

10.Realizar la representacién judicial y extra judicial respondiendo eficazmente a la defensa de los
intereses de la entidad.
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11.Formular y presentar ante el Comité Institucional de Gestién y desempefio la politica del servicio
al ciudadano, con el fin de identificar el marco juridico vigente aplicable.

12.Aprobar el Manual de servicio al ciudadano con el fin de facilitar la implementacién de
estrategias para asegurar la adecuada atencién al servicio al ciudadano.

13.Proyectar actos administrativos, contratos y convenios de la entidad ajustados a la normatividad
vigente.

14.Actualizar la normatividad interna de la Institucién.

15.Participar en los diferentes comités para la toma de decisiones amparados en la ley.

16.Realizar el proceso de convocatoria de los diferentes estamentos.

17.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestiopr™faglizar las transferencias
documentales anuales segun los lineamientos establecidos por A General de la Nacién
y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

18.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales d rdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académicos) adoptados por la Instituci

19.Desempeiiar las demas funciones que le sean osign%. la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a lo€'quendesarrolla la dependencia y las que le
correspondan de acuerdo con la naturaleza de su &grge, de conformidad con la Ley, los Estatutos
y los reglamentos de la entidad. P

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombi N/

2. Conocimientos Derecho Administraivo?

3. Derecho Procesal.

4. Conocimientos Estatuto &%Vr?rocién Estatal.

5. Conocimientos Normo%r a Administracién Poblica y de personal.

6. Conocimientos No s0bre educacion superior

7. Conocimientos&h modeélos de gestion aplicables a las Entidades Publicas.

\_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
basico de conocimiento en Derecho y afines. | profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
|. IDENTIFICACION (\E
CARGO RELACIONGDE BEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DECANO DE INSTITUCION | DONDE SE UBI PLEO
UNIVERSITARIA
Cédigo: 007 | Grado: 01 Nivel: D%
No. Cargos: 04 Cargo fe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUP. DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIAAGADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

CURRICUIARR TRO Y CONTRQOL)

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

Il. P SITO PRINCIPAL

lados en los programas, en cumplimiento de la filosofia

Dirigir y controlar los procesos (gc&u‘os de la facultad que garanticen la formacién ofertada a

cada uno de los estudiante
institucional. g
RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administraf y cMor los programas académicos adscritos a la respectiva facultad.

2. Programar, fomen esarrollar, evaluar y controlar las actividades docentes, investigativas y
de relacionamiento con el entorno de los programas académicos que administre.

3. Redlizar actividades concernientes a renovacién o nuevos registros calificados de los programas
académicos.

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

5. Disefar, implementar y actualizar el Proyecto Educativo de los programas.

6. Coordinar permanente la actualizacién curricular de los programas de la facultad.

7. Coordinar el disefio, implementacién y actualizacién de los resultados de aprendizaje de los
programas de la facultad.

8. Presentar al Consejo Académico el andlisis de los resultados de las pruebas Saber Pro y Pruebas

Saber Ty T de la facultad.
9. Disefar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su facultad.
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10.Cumplir y hacer cumplir en su dependencia las disposiciones vigentes y las 6rdenes del Rector,
asi como los actos emanados del Consejo Directivo, del Consejo Académico y del Consejo de
Facultad.

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

12.Presentar al Consejo Académico los nombres de las personas que a juicio del Consejo de
Facultad sean merecedoras de distinciones.

13.Firmar certificados, constancias y demas documentos académicos relacionados con la Facultad.

14.Coordinar el disefio y estructuraciéon de nuevos programas académicos, diplomados, seminarios
y/o cursos de extensién y presentarlos a los diferentes consejos para su io.

15.Presentar la labor académica de la facultad y asesorar a la Vi ria Académica y de
Investigaciones en la seleccién del personal docente en lo relativ, @novacién o ferminacién
de su vinculacién laboral.

16.Realizar, analizar y presentar el resultado de la aplicacjé Ids instrumentos de evaluaciéon
docente. Q

17.Gestionar convenios que permitan el desarrollo aca c

18.Promover la movilidad docente y estudiantil en s

19.Elaborar uno o varios informes de autoevaluach

la Facultad.

lacionada con la autorregulacién vy el

mejoramiento de los programas.

20.Cumplir con la organizacién y cus’rodia rchivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los linegfnierttes#stablecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administrativo de Ig fuption publica.

21.Cumplir con los lineamientos y pgliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académicot (%dos por la Institucién.

|v.? CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
I

1. Conocimientos de@ as en educacién superior
2. Conocimientos de rmas en administracién puablica
3. Conocimientos,en géministracién académica
4. Conocimientos en sistema de Acreditacion y Gestién de la Calidad en Instituciones de
educacién superior.
5. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico:
Resolucién de conflictos
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos basicos del conocimiento en Disefio,
programas asociados a las Bellas Artes,

Cuarenta y ocho (48) meses: veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional y veinticuatro (24) meses
experiencia docente en institucién de educacién

Arquitectura y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Administracién, Contaduria publica,
Economia y Educacién.

superior.

?\
W

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

Vo \ ¥V
VI. EQUIVALENCIAY )

FORMACION ACADEMICA “="EXPERIENCIA
NO APLICA R v NO APLICA
S
F[E;OR
| NDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:

JEFE OFICINA ASESORA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Denominacién: \E
(Dgo TROL

INTERNO
Cédigo: 105 [Crade01 Nivel: ASESOR
No. Cargos: 1 U/ Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: EVALUACION Y CONTROL

IIl. 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control Interno;
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2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo

con la evolucién de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, proced; , planes, programas,
proyectos y metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesar

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisigp&8ya fin que se obtengan los

resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de ursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correc’ri% €an necesarios;

8. Fomentar en la Institucién la formacién de una cyl control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién instituciohgl;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, reali -@- seguimiento a las PQRDSF.

10.Mantener permanentemente informadbs dwle€ directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuentq dg’ las debilidades detectadas y de las fallas en su

cumplimiento;
11.Verificar que se implanten |0X as respectivas recomendadas;
12.las demas que le asigne% el organismo o entidad, de acuerdo con el cardcter de sus

funciones.

13. Asesorar en metod ra la identificacién y administracion de los riesgos, en coordinacién
con el Asesor de Rlanegcién.

14. Identificar y evaluar€ambios que podrian tener un impacto significativo en el sistema de control
inferno, durante las evaluaciones periédicas de riesgos y en el curso del trabajo de auditoria
interna.

15.Comunicar al comité de institucional y al sefior Rector los posibles cambios e impactos en la
evaluacién de los riesgos, detectados en las auditorias.

16.Alertar sobre la probabilidad de riesgo de fraude o corrupcién en los procesos auditados.

17.Realizar seguimiento al aplicativo interno de riesgos cada tres meses con el fin de evitar la
materializacién del mismo y enviarlo al proceso que corresponda para su respectiva publicacion
en la péagina web Institucional.

18.Elaborar y publicar cada cuatro meses en la pagina web de la institucién, el informe
pormenorizado del estado del control interno de conformidad a las fechas establecidas
legalmente.
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19.Proporcionar informacién sobre la eficiencia, efectividad e integridad de los controles
tecnolégicos y, segin sea apropiado, recomendar mejoras a las actividades de control
especificas.

20.Presentar informes relacionados con el sistema de Control interno en las fechas establecidas por
la normatividad legal vigente y demas requeridos por organismos externos.

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

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

P\ ¢
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENiEAN}

1. Normas de auditoria generalmente aceptadas

2. Modelos de gestion aplicables a las Entidades Public \,

3. Normatividad de la Administracién Publica

4. Conocimientos en modelo de gestién aplicables dades Puablicas

V. COMPETENCIAS CO RPAMENTALES
COMUNES e ; ESPECIFICAS
7\ Decreto 989 de 2020

Aprendizaje continuo rieptacion a resultados
Orientacién a resultados ( Liderazgo e iniciativa
Orientacién al usuario y al ciudadano daptacién al cambio
Compromiso con la organizacié Planeacién
Trabajo en equipo \ Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio =

VI. COMPETENICIAS PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

- Orientacién a résultadds

- liderazgo e inichati

- Adaptacién al cambio

- Planeacién

- Comunicacién efectiva

- Capacidad de andlisis

- Transparencia

- Atencién de Requerimientos

- Resolucién y mitigacién de problemas
- Creatividad e innovacién

- Liderazgo

- Trabajo en equipo y colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 989 de 2020

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control interno.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién.

VIIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.

|. IDENTIFICACION \d
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia: ‘ hv
JEFE OFICINA ASESORA DE | DONDE S L EMPLEO
PLANEACION A
Cédigo: 115 | Grado: 01 Nivel:
No. Cargos: 1 el Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SON DIRECTA

AREA BINEIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACIONES }ATEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

ROPOSlTO PRINCIPAL
Asesorar, dirigir y organizar la f cidn del Plan de Desarrollo Institucional, la Planeacién Anual,
it

el seguimiento a los resuHados onales, la incorporacién o implementacién de nuevos modelos
de gestién al Sistema de @ Intfegrado acordes a la normatividad, el andlisis del entorno, los
recursos disponibles y ialidades de la Entidad.

ll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar el plan~de desarrollo Institucional de acuerdo con la normatividad legal vigente
aplicable a institucién.

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

3. Asesorary capacitar a los servidores publicos para la elaboracién, validacién de la planeacién
estratégica institucional.

4. Elaborar en coordinacién con la Profesional Universitario de Talento Humano los proyectos de

planta de personal, los manuales de funciones y competencias laborales y mantenerlos

actualizados de conformidad con la normatividad Vigente.

Elaborar estudios técnicos de redisefio institucional de entidades publicas.

6. Realizar y coordinar la presentacién de informes de gestiéon y resultados de la institucién,
generar informacién estadistica para la ciudadania y organismos de control estatal.

7. Coordinar la articulacién de los modelos de Gestion adoptados por la Entidad.

Coordinar la elaboracién de proyectos cuando se requieran.

hd

©
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9. Generar planes institucionales segin las exigencias normativas.

10.Alinear los planes institucionales y lineamientos estratégicos

11.Realizar seguimiento al cumplimiento de la planeacién Institucional

12.Formular indicadores que permitan verificar el cumplimiento de objetivos y metas, asi como el
alcance de los resultados propuestos e introducir ajustes a los planes de accién.

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

14.Elaboracién, implementacién y seguimiento del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano.

15. Articular a la Planeacién institucional las dimensiones de MIPG y de s?qliﬁcos, acorde con
lo sefialado para cada una, tales como: Talento Humano, TIC, P orrupcién y Atencién
al Ciudadano y Plan Anual de Adquisiciones. " Q

16.Publicar en pagina institucional todos los documentos requerid a normatividad aplicable
a la Institucién.

17 .Participar en la metodologia para proponer octuolizociombios o reformas en las plantas
de personal, manuales de procedimientos, funcion% alizacién de tramites y sistemas de
administracién de personal, que propendan po& ecimiento organizacional.

st

18.Contribuir con el proceso de auditorias internas cionales.
19.Participar en la definicién, construccié ementacién y seguimiento de la politica de

Gobierno Digital.

20.Participar en la realizacién de la géndi de cuentas a la ciudadania y las estrategias de
participacién ciudadana.

21.Realizar la formulacién, presentacion y seguimiento a los proyectos con recursos del Ministerio
de Educacion Nacional. N\, §

22. Cumplir con las funci
Desempefiio.

23.Cumplir con las de Representante de la Alta direccién para los Sistemas de Gestién
implementados én la Entidad.

24.Cumplir con la org@nizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

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

Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestién y

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento en normas aplicables para la construccién Plan de Desarrollo Institucional.
Conocimiento en metodologia para elaboracién de proyectos.

Normatividad de Administracién Poblica.

Modelos de gestién aplicables a las Entidades Poblicas.

Conocimientos en procesos de Auditoria, de conformidad a las normas técnicas.

Ok LN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEN

Titulo de pregrado Universitario en el
Nucleo bésico del Derecho, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura
y afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

Cuarenta y ocho (48) me@ periencia profesional

relacionada. O\,?\
C

VII. E

«
QUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

P EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 d

meses de experiencia profesional

2015 y demés normas concordantes.

Sy
e ionada.

('\m

Q\?NTVEL PROFESIONAL

-

. IDENTIFICACION

RELACION DE DEPENDENCIA

CARGO (A
\J

Denominacién:

Dependencia:

DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

S

UPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO:

INVESTIGACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y orientar al cuerpo investigador

para garantizar el desarrollo del proceso misional de

investigacion en la institucién, su impacto en el medio externo, su afianzamiento y reconocimiento
por los entes gubernamentales reguladores de la misma, dentro del marco de eficiencia, eficacia,

respeto y transparencia administrativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Orientar los lineamientos y politicas de investigacién articulados con las politicas nacionales
y regionales en Ciencia, Tecnologia e Investigacién para ser presentados ante la Rectoria
para su aprobacién ante los Consejos Académico y Directivo.

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

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

Institucional.

4. Apoyar actividades que articulen de manera efectiva las labores d?gencia, proyeccién
social, extensién e Internacionalizacién con la investigacién, as o la participacién de
diferentes actores.

5. Apoyar actividades que articulen de manera efectiva las la e docencia, proyeccion
social, extensién e Internacionalizacién con la investiggeidiy, agegurando la participacién de

diferentes actores.

6. Gestionar las relaciones con organismos de f@ fuentes de financiacion de la

investigacion.
7. Gestionar e implementar mecanismos de paMicipacién en redes del conocimiento tanto

nacional como infernacional.

8. Promover y propiciar ocfividodes/pr e interaccién Universidad ~Empresa —Estado -
Sociedad de cardacter nacional e iffermaciénal.

9. Fomentar la participacion de investigadores y estudiantes en redes, foros, congresos y demés
eventos cientificos en calidadkde ponentes.

10.Establecer procesos de s iento a los proyectos de investigacién de conformidad con
indicadores de ocredit% programas y de ciencia, tecnologia e innovacién.

11.Presentar al comité tigaciones el plan de capacitacién de formacién para los grupos

de investigaciép#

12.Asesorar a |os@s de investigacién para la aplicacién en convocatoria de Investigacién
y consultorias.

13.Apoyar el ejercicio de revisiéon de convenios o documentos interinstitucionales desde la
perspectiva técnico- cientifica en materia de Investigacién.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

e Conocimientos en normatividad aplicable a los procesos investigativos

e Conocimientos en manejo de plataformas especializadas para investigacién

e Conocimientos en Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos de investigacién.
e Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEN

Titulo profesional en cualquier nicleo bésico
del conocimiento relacionado
funciones del cargo.

con las

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

Treinta y seis (36) mes experiencia profesional
relacionada.

o\v

VII. ALTERNAT

FORMACION ACADEMICA

. FORMACION ACADEMICA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de

2015 y demés normas concordantes.

ta (50) meses de experiencia profesional
elacjonada.

e

IDENTIFICACION

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

CARGO Q\?‘

Dependencia:

DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 \ﬁmM] 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
estricto cumplimiento.
2.

responsabilidad de la dependencia.

Proponer a la Rectoria las politicas relacionadas con la dependencia, coordinarlas y darles

Planear, dirigir y ejecutar los programas y actividades aprobados por la rectoria que son
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10.

11

12.

13.
14.

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

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

Velar por la integridad en la informacién suministrada al cliente miliares; informacién
institucional que debe ser completa, clara y oportuna, ofreciendo iones ante necesidades
especiales, brindando atencién directa y proporcionando | umentaciéon necesaria en
fisico o por medio electrénico a fin de asegurar | i del servicio prestado y la
satisfaccion del cliente.
Coordinar, supervisar y ejecutar las activida % ntes a los procesos inscripcién,
verificacién de la informacién registrada en& recepcion de documentos, admisién,
matricula financiera y académica de primiparos, edtadisticas, y evaluacién de la satisfaccion
de los usuarios que acuden a la institucign
Velar por el cumplimento de las no @
transparencia y la satisfaccion del €lierite
Identificar oportunamente los posiles fiesgos de no cumplimiento de algin requisito en el
proceso de inscripcién, admision y matricula de los aspirantes admitidos, en programas
regulares, cursos de extehsiol’y demds propuestas de oferta académica de la Institucién
Universitaria Colegio rdel Cauca.

Generar, publicar ntar lista de admitidos, certificaciones de inscritos y admitidos,
estadisticas y bofeti e los respectivos procesos.

Recepcionar, revisap, organizar e ingresar al software académico toda la informacién
relacionada con™as inscripciones en programas regulares, cursos de extensiéon y demés
propuestas de oferta académica de la Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca para
garantizar una correcta informacién institucional y su posterior entrega como archivo
documental a las facultades.

rocedimientos establecidos, garantizando la

®

.Gestionar la presentacién ante organismos gubernamentales y no gubernamentales y otras

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

Coordinar, asignar y controlar las actividades y tareas realizadas por el personal bajo su
direccién, para asi garantizar la consecucién de los objetivos planteados.

Tomar acciones correctivas en los procesos para control de los mismos.

Armonizar los procesos con el Asesor de TIC para definir, acotar y planificar los proyectos
generados segun las necesidades del cliente.
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15.Verificar y velar por el cumplimiento del cronograma de informes y resultados de los proyectos
institucionales.

16.Elaborar un informe de resultados una vez terminado el proceso de admisién y presentarlo al
Consejo Académico.

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

18.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién. Ly
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCI X

Educacién superior.

2.
3. Conocimientos en herramientas tecnolégicas y de la
4. Conocimientos en modelos de gestién aplicable

. Conocimiento en normatividad aplicable al proceso de iﬁm ioN para instituciones de
Conocimientos en atencién al ciudadano. \,

cic’>n.
s'Erifidades Publicas

IAS CO RPAMENTALES

~ POR NIVEL JERARQUICO

0 'iilidqd técnica
@ vidad e innovacién
Ini€iativa

20nstruccién de Relaciones
Conocimiento del entorno

DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

COMUNES
Compromiso con la organizacién (
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ¢
del conocimiento
funciones del cargo.

V. COMPETENC
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio \
V1. REQU
lquterfitcleo bésico
ijgnado con las
Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

r

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. E

QUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de
2015 y demés normas concordantes.

Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
relacionada.

. IDENTIFICACION

CARGO

|

RELACION DE DEPENDENCIA
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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 (BIENESTAR UNIVERSITARIO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompadar a la direccién en la toma de decisiones que afectan mente la calidad
y bienestar de la comunidad institucional teniendo como lineamient litica institucional, el

Modelo de Bienestar Universitario y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

1. Formular y presentar el modelo de Bienestar Ins’rituci\/‘

2. Disefar, implementar y realizar seguimiento al_Programa de Permanencia, Retencién y
Graduacién Estudiantil.

3. Planificar, implementar y evaluar programE&:y tos y actividades relacionados con las

areas establecidas dentro del Bienestar Universitario Institucional.
Realizar la Secretaria Técnica del ca !H! Bienestar Universitario Institucional.

SES

. Gestionar y establecer relaciones de gracién con universidades, gremios, asociaciones,
entidades publicas o privadas due e$®n relacionadas con la naturaleza y funciones del
proceso de Bienestar Universitarigdasfitucional.

6. Atender y dar respuesta a tudiantes en lo relacionado con los servicios que se ofertan
desde las distintas dr\x Bienestar Universitario (Salud, Desarrollo Humano, Deporte,
cultura, Desarrollo S. Ec®némico).

7. Gestionar, desarr evaluar los convenios requeridos para fortalecer la calidad de vida

de la comunidad Bmivérsitaria, buscando garantizar espacios de atencién de acuerdo a la

necesidad Instifucignal.

8. Programar y ejecutar eventos, conjuntamente con Talento Humano de integracién,
fortalecimiento en el sentido de pertenencia y compromiso institucional.

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Conocimiento de la normatividad aplicable en materia de Bienestar Universitario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construcciéon de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E CIA

FORMACION ACADEMICA EXRERIENCIA
Titulo profesional en cualquier nicleo basico | Treinta y seis (36) %e experiencia profesional
del conocimiento relacionado con las | relacionada. %
funciones del cargo. O
Titulo de posgrado en éreas relacionadas &E
con las funciones del cargo. X

VII. EMNCIAS
FORMACION ACADEMICA [\ ) EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085

ncuenta (50) meses de experiencia profesional
elacionada.

e
2015 y demas normas concordantes. Q

n\?\
\$

. IDENTIFICACION

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

CA&/
e

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: RECTORIA

PROCESO: GESTION

DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico de Tecno

logia de la Informacién, estableciendo las prioridades

para su ejecucién y costos anuales para la implementacién del mismo.
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2. Consolidar las necesidades institucionales de adquisicion en materia de recursos e

infraestructura tecnolégica.

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

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

Institucion

Administrar los medios educativos institucionales

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

7. Preparar los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimientos aticos.
Implementar las politicas, controles y procedimientos que permj entar los niveles de

proteccién y adecuada salvaguarda de la informacién, prisewo su confidencialidad,

©

o

©

integridad y disponibilidad.
9. Establecer controles para el licenciamiento de soﬂwor dad de la Institucion.

10.Programar y ejecutar las actividades de soporte, eo, mantenimiento preventivo y

tdra)teendlégica de la institucion y supervisar
edgores de equipos.

ctvalizada la informacién publicada en la

correctivo, de los equipos de cémputo e infraestru
el control de las garantias presentadas por los

11.Realizar soporte técnico que permita mantene
Pagina Web institucional.

12.Cumplir con la organizacién y cus’rodis archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segun los ling@miénief establecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administrativo de la fincion pablica.

13.Cumplir con los lineamientos yepoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académié sm?ptqdos por la Institucién.

V. MIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos en la h idad relacionada con la tecnologia y la informacién.

2. Conocimiento en pisifacion Poblica
3. Conocimientos en, modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Ingenieria de | relacionada.
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Sistemas, telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria eléctrica y afines y ofras
ingenierias y afines.

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEN
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de|Cincuenta (50) meses eriencia profesional
2015 y demés normas concordantes. relacionada. Q
A
I. IDENTIFICACI
CARGO P ION DE DEPENDENCIA
Denominacién: DepenE'E?fQ\
DIRECTOR DO UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Mivak RROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargd del lefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
( SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: DIRECCION I IERA Y CONTABLE (GESTION DE PRESUPUESTO)

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar, r- . hacer el seguimiento de los recursos de acuerdo con las
disponibilidades de i las prioridades de gasto, buscando el equilibrio entre estos,
propendiendo por la os’ren;| |dod de las finanzas de la institucion.

Niif. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la proyeccién del presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, para definir las
necesidades de recursos y las fuentes de financiacién de cada vigencia.

2. Elaborar el ante proyecto de Acuerdo del Consejo Directivo por medio del cual se aprueba
el presupuesto de gastos de funcionamiento, gastos generales e inversién, previa aprobacién
del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

3. Elaborar estudios técnicos financieros para la estructuracién de estudios técnicos de redisefio
institucional.

4. Hacer seguimiento permanente a la ejecucién presupuestal.
5. Coordinar, organizar y mantener al dia los registros presupuestales de la Institucién.
6. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo a las apropiaciones

existentes, previa aprobacién de las solicitudes por parte del ordenador del gasto.
7. Registrar los compromisos.
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8. Elaborar informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos y enviar los informes a los

entes de control.
9. Proyectar el Programa Anual

Mensualizado de Caja (PAC) con el fin de atender los

compromisos y obligaciones de la entidad.
10.Revisar y aprobar con el tesorero general los pagos que se realizan mensualmente.

11.Elaborar proyecto de Acuerdo

de modificacién al Programa Anual Mensualizado de Caja

“PAC" y presentarlo al Consejo Directivo para su aprobacién.

12.Coordinar con el tesorero general los saldos de bancos para determinar saldos de liquidez
e invertirlos en bancos con calificacién mas alta tanto a largo como plazo y planear y
realizar las inversiones y redenciones del titulo valor CDT pa nejo eficiente de los

excedentes de liquidez de acuerdo a las normas.
13.Proyectar los acuerdos de traslados, adiciones presupuestdlg’
Directivo, para atender eficientemente los gastos de |
14.Lliquidar los derechos pecuniarios de la institucion se

y presentarlos al Consejo

3

normatividad vigente.

15.Proyectar los acuerdos del incremento salarial y nter6s anualmente al Consejo Directivo.

16.Realizar arqueos de Caja General para h; elNcontrol del dinero en efectivo y titulos

valores.

que en ¢l se encuentra.

17.Realizar pruebas selectivas mensuoles@ acén para hacer el control efectivo de los bienes

18.Cumplir con la organizacién y cugfodi

os archivos de gestién, realizar las transferencias

documentales anuales segin los\linegmientos establecidos por el Archivo General de la

Nacién y el Departamento

19.Cumplir con los |ineamien§qs§‘
(administrativos y acadéntic

inistrativo de la funcién pablica.
oliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
adoptados por la Institucién.

. CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

hobN =

Normas organij sWesupuesto y finanzas puoblicas.

Normatividad \de Administracién Poblica.

Conocimientos en programas para Presupuesto.

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Titulo profesional en cualquier nicleo basico | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
del conocimiento relacionado con las | relacionada.
funciones del cargo.

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de|Cincuenta (50) meses de vdencio profesional
2015 y demés normas concordantes. relacionada. Q
e
I IDENTIFICACION ~\_}
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Depende %‘I
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DOND Q UE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivak=PROFESIONAL
No. Cargos: 1 JoNdel Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
pa VISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: DIRECCION_FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION CONTABLE)
N POSITO PRINCIPAL
Llevar la contabilidad de la e dMednforme a las normas que para ello ha expedido la Contaduria

General de la Nacién con tener una informacién fidedigna, confiable y veraz acorde con la
realidad de la Institucign.

lll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
7

1. Coordinar, orgafizar y mantener al dia la confabilidad de la institucion bajo su
responsabilidad.

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

3. Realizar y presentar la declaracién de ingresos y patrimonio para cumplir con las normas

tributarias.

Realizar y presentar las declaraciones de retencién en la fuente mensualmente.

Realizar y presentar la informacién exégena cada afio.

Realizar y presentar anualmente los estados financieros de la institucién en la plataforma que

el Ministerio de Educacién disponga para ello.

7. Realizar la informacién financiera y demés requerimientos por la Contraloria Departamental
del Cauca.

»

o n
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8. Proyectar los recursos de defensa de la e

ntidad ante la Direccién de Impuestos y Aduanas

Nacionales en los casos en que deba hacerlo conforme al procedimiento tributario.
9. Llevar los libros de contabilidad conforme a la normatividad expedida por la Contaduria

General de la Nacién.

10.Presentar trimestralmente los Estados Financieros a la rectoria para su aprobacién y

publicacién en la pagina web Institucional
11.Informar en forma inmediata a la Rectoria
se deduzca de los documentos que se gen

de cualquier situacién de riesgo institucional que
eran el ejercicio de sus funciones.

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

13.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gesti

izar las transferencias

documentales anuales segun los lineamientos establecidos @Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién publidg

14.Cumplir con los lineamientos y politicas ins
(administrativos y académicos) adoptados

efdo con los sistemas de gestién

titucionales
por la Instifucion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICS

CIALES

1. Normas sobre contabilidad publica \
2. Normas tributarias
3. Finanzas publicas
4. Politicas macroeconémicas actuales O
5. Manejo de software contable
6. Conocimientos en modelos de gestionplicables a las Entidades Piblicas
V.CO ENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _* A POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

cg oQodcmo

(¢]

Orientacién al usuari
Compromiso con la izacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

VI. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo
basico de conocimiento de Contaduria Publica.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica

No aplica
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|. 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 Y DESARROLLO DEL TALENTO HU

. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y ejecutar las acciones relacionadas con la convocatoria, s Mvinculocic’)n, induccién,
reinduccién, capacitacién, evaluacién, proteccién, condiciones ldorales y desvinculacion del

cada uno de los procedimientos de la administracién de > Humano, propendiendo por el
cumplimiento de la misién y visién institucional.

personal académico y administrativo de la Institucién, con arantizar el cumplimiento de
9 C

lll. DESCRIPCION DE FUN ESENCIALES

1. Diagnosticar las necesidades de capacitagié grama de induccién, estimulos, evaluacién
del desempefio y bienestar social lab cesarias para el desarrollo de las funciones de

la Institucion.

2. Elaborar el Plan Estratégico del T<1!enfoI umano, acorde a los lineamientos requeridos por la
normatividad vigente, asi como e Anual De Vacantes, el Plan de Prevision de Recursos
Humanos, Plan Institucional apacitacién, Plan de Incentivos y el Plan de Seguridad y

4. Elaborar, desarrol plicar las diferentes estrategias y metodologias para minimizar el
riesgo psicosqfial a poblacién trabajadora, asi como medir bianualmente el clima
organizacion

5. Elaborar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién los proyectos de planta de
personal, los manuales de funciones y competencias laborales y mantenerlos actualizados de
conformidad con la normatividad Vigente.

6. Elaborar estudios técnicos de redisefio institucional de entidades publicas.

7. Proponer los requerimientos técnicos para el disefio, implementacién y sostenimiento del
Sistema de Informacién de Talento Humano.

8. Organizar, custodiar y mantener actualizada la historia laboral de cada servidor en el
Sistema de Talento Humano, con el fin de registrar todas las novedades que le conciernan y
dar informes sobre el registro de novedades al Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

9. Implementar el sistema de Evaluacién del desempefio laboral de los empleados de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

Salud en el Trabajo.
3. Implementar y sost@%lsis ema de Gestion y de Seguridad y Salud en el Trabaijo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Proponer el sistema aplicable de evaluacién de desempefio a la institucién, acorde con su
naturaleza juridica, los criterios de ley y las directrices de la Comisién Nacional del Servicio
Civil.
Capacitar a los evaluadores sobre la aplicacién del sistema de evaluacién de desempefio
laboral en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los planes y programas proyectados
cifiéndose a los procedimientos y requerimientos aprobados.
Ejecutar el Plan Estratégico Del Talento Humano, El Plan Anual De Vacantes, El Plan De
Previsién De Recursos Humanos, Plan Institucional de Capacitacién, de Incentivos Y el
Plan De Seguridad y Salud En El Trabaijo.
Presentar informes de resultados de la gestion en funcién de lgs idades diagnosticadas,
los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiepto tadas.
Contribuir con el proceso de auditorias internas institugieg vando se requiera.

&

Apoyar el proceso de seleccién de personal en las dades que éste implique, con el

% nstitucién y con fundamento en las

umentos que impliquen novedades del
titucién tales como: nombramientos, renuncias,
e trabajo o estudio.

propdsito de garantizar el mejor talento human
politicas y normatividad aplicable en cada ¢
Proyectar los actos administrativos, oficios
personal administrativo y docente de Ig
permisos, licencias, vacaciones, comi
a=darantizar el oportuno reconocimiento de salarios,

Reportar las novedades de néminé pa
prestaciones sociales y aportes & la_geguridad social y parafiscal a que haya lugar, de

acuerdo con la normatividadwigente.

Realizar cobros persuqsi%ncepto de reconocimiento econémico a las diferentes EPS,
ARL 'y AFP.

Reportar las noved la planta administrativa a la Funcién Piblica y a la Comisién del
Servicio Civil pefa lizar.

Evaluar los pfogragas y proyectos en materia de capacitacién, induccién, reinduccién,
evaluacién del d&sempefio y de bienestar social que debe adelantar el proceso, para el
mejoramiento continuo y proponer correctivos.

Expedir certificados, constancias y demds documentos relacionados con la vinculacién
laboral, situaciones administrativas y tramites de documentos para pensién de jubilacion, con
el fin cumplir con los requerimientos de los usuarios internos y externos, y adelantar el tramite
correspondiente en el sistema de Certificacién Electrénica de Tiempos Laborados-Cetil.
Adelantar las acciones necesarias en la etapa de instruccién de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes de los procesos disciplinarios que se adelantan contra los servidores
y ex servidores publicos del Colegio Mayor del Cauca.

Remitir a la Secretaria General el expediente para la etapa de juzgamiento, de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley Disciplinaria.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

1.2.2.28.76.M.01

11 15-03-2024 1 de 68

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas sobre funcién poblica y normatividad laboral

2. Normas sobre seguridad social

3. Conocimientos sobre administracién de Talento Humano

4. Normatividad sobre Administracién Publica

5. Conocimiento en sistema de seguridad y salud en el trabajo

6. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entida Ublicas

7. Conocimientos en procesos de Auditoria, de conformided, &,|g8 normas técnicas.

V. COMPETENC

IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

IVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

C

icoprofesional
icdeion efectiva

y de procedimientos
entacién de decisiones

S

VI. REQUISITOS DEFQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE X

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitgsi el'nicleo
basico de conocimiento en{Deregho y afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

( ~ VIIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
|. 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
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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 preservacién de la memoria
institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oo

9.

. Elaborar y socializar el plan y

. Disefiar, actualizar, coordinar, hacer seguimiento y reportar la gestién que se establezcan en

el Programa de gestion Documental y en el Plan Institucional de Archivos.
Prestar el servicio a usuarios internos y atencién al ciudadano en lacionado con la
administracién de archivos y la gestién documental de la instit

e as relacionados con la

. Desarrollar actividades de capacitacién para los servidore

ley general de archivo y manejo de los archivos de la insitucigh.

documental y administracién de archivos.

Actualizar las tablas de retencién y valoraciéon d
en la ley general de archivo con el fin de as
Coordinar en cada uno de los procesos de la
retencién y valoracién documental actyedhi
Coordinar e implementar la sis’remoti el archivo.

rondgrdma de transferencias documental anual para su

. Generar, actualizar y presentar instrumentos qrchi\Q rocedimientos para gestion
e

segUn los parametros establecidos
correcta conservacién de documentos.
stitucion la implementacién de las tablas de

aprobacién en el comité respective
Ejecutar el cronograma de Yrapsferencias anual documental de los archivos de gestién al

archivo central de la ingtifdciof.
10.Ubicar, organizar arty conservar los fondos documentales para facilitar el acceso y

, pre
la consulta de los e tos.
11.Cumplir con lag@rganizdcion y custodia de los archivos de gestion, realizar las transferencias

documentales \gnugles segin los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

12.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

SR e o

Conocimiento en la normatividad interna de archivo y gestion documental
Conocimiento en normas técnicas sobre organizacién de archivos y gestion documental
Conocimiento en normatividad Archivistica y atencién al ciudadano

Metodologias para el andlisis y disefio de sistemas de informacién

Ofimética

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina
1.2.2.28.76.M.01 11 15-03-2024 1 de 68
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucién 0629 de 2018)

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y comunicacién
Confiabilidad Técnica Q

Capacidad de Andlisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y'EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en nicleo ‘ !
basico del conocimiento en: Administracién, | Treinta y % eses de experiencia profesional
Derecho y afines; Economia; Ingenieria relocion&

Industrial 'y  Afines; Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Ingenieria de
Sistemas,  Telemdtica 'y  Afines o O

Bibliotecologia; otros de Ciencias Socialef'y

humanas.
lll. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADE ? - EXPERIENCIA

No aplica N\ No aplica

-\ ) |. IDENTIFICACION

CARGO , RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Nt 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: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y metodologias tecnolégicas y administrativas en el area de Planeacién como
soporte al cumplimiento de los objetivos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Apoyar en la elaboracién de informes requeridos a la oficina de planeacion.

Mantener actualizada la matriz de correlacién de los modelos de Gestion vigentes.

Apoyar en la elaboracién de proyectos cuando se requieran.

Apoyar en coordinacién con la Profesional Universitario de Talento Humano y la Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacién de los proyectos de planta de personal, los manuales de
funciones y competencias laborales y mantenerlos actualizados de conformidad con la
normatividad Vigente.

Apoyar en la elaboracién de estudios técnicos de redisefio institucional de entidades pablicas.
6. Participar en la implementacion de las diferentes herramientas de ge§tign que se adopten en

la Institucion
7. Administrar la documentacién en la plataforma generada por los esos institucionales que
Ee

robd =

o

evidencian la implementacién de los sistemas administratjvos micos.
8. Apoyar al Asesor de Planeacién en la impleme la metodologia para la
administracién de los riesgos institucionales.
9. Realizar acompafiamiento a los lideres de proc % elacionado con la implementacién
de la metodologia para la administracién de 5& o aprobados.
10.Realizar seguimiento y generar informe deNgis
solicitudes (PQRS) que ingresan a la ingti
11.Contribuir con el proceso de ouditori
12. Apoyar a la Secretaria General €n ehse§
para la generacién de informes.
13. Realizar seguimiento al cumglimiento de politicas institucionales.
14. Coordinar con lideres d& ceso la actualizacién de caracterizaciones de los grupos de

valor e inferés. Q}

15. Realizar capacitagion deNas aplicaciones utilizadas por los diferentes usuarios para consulta
y documentacignt de lossistemas de gestiéon Implementados.

16. Apoyar la fgyién, presentacién y seguimiento a los proyectos con recursos del
Ministerio de EdUcacién Nacional.

17. Realizar el seguimiento a las acciones como fuente indicadores, encuestas, procesos,
autoevaluacién y oftras fuentes para contar con datos reales en tiempo oportuno con el
propdsito de tomar acciones que garanticen el mejoramiento continuo.

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

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

ma de Peticiones, quejas, reclamos y
ion por los diferentes canales de comunicacién.
nas institucionales cuando se requiera.

vimiento de la politica de servicio al ciudadano

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

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

Conocimiento en normas de auditoria.

Conocimiento en normatividad archivistica y atencién al ciudadano.
Conocimientos en procesos de Auditoria, de conformidad a las normas técnicas.

oD

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos ?\

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisie 'Q
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio \

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YWEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _~\__JEXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los | Treinta cwé) meses de experiencia profesional
nicleos bdsicos de conocimiento en |relacio &

Administracién, Contaduria Publica, é

Economia, Psicologia, Ingenieria Industrial y

afines, Ingenieria Administrativa y afiness O
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y ofinéj

otras ingenierias. _

. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADE EXPERIENCIA

No aplica /'\‘ . No aplica

(Y~

N’ |. 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: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESQO: 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Catalogar el material bibliografico realizando su descripciéon de acuerdo a las normas de
catalogacién angloamericanas y asignacién de encabezamientos de materia.

2. Clasificar el material bibliogréfico de acuerdo al sistema de clasificacién decimal “Dewey”,
clave de autor simplificada. Para trabajos de grado utilizar clasificacién local.

3. Ingresar la informacién a la base de datos del sistema de Biblioteca Institucional, para la
indizacién y automatizacién que permita su consulta y control.

4. Realizar inventario del material bibliografico para mantener informacién precisa de la
coleccion.

5. Realizar estudios de necesidades bibliograficas en coordinacién cor?g;oceso académico,
de acuerdo a los programas institucionales y de oferta en el mes€@do!

6. Mantener el Desarrollo de la Coleccién realizando el proce ccién y adquisicién de
acuerdo a las politicas y criterios establecidos en el perfil des@bho’reco; y también proceso

de contratacién Institucional.
7. Mantener el servicio de alerta para que la comunidqqnezco informada y actualizada

del material bibliografico que ingresa a la cole .
ervgcién del material bibliogréfico.

8. Establecer mecanismos para la proteccion y
iografico para evitar su pérdida o deterioro.

9. Establecer control sobre el uso del material bi
10.Adoptar herramientas tecnolégicas quepehnitan un servicio égil y eficiente; de alta calidad.
11.Evaluar periddicamente el estado del‘a bibliografico para recomendar los correctivos

necesarios.
12.Llevar estadisticas del uso de los sgrvigios de la biblioteca que permitan conocer su grado de
utilizacioén.

13.Proyectar las aduallzocw\yweglomenm de la Biblioteca acordes a las necesidades y
modernizacién de la r&a
14.0Organizar ochwd fomenten el interés y promocién de la lectura para contribuir la

formacién inte del ¢ ’rudlonte
15.Velar por el ncionamiento de los procesos relacionados con el repositorio digital

institucional com ingreso, curacién, categorizacién, flujo de publicacién, soporte técnico,
acceso, integracién con otros sistemas de informacién y disefio de interfaz.

16.Garantizar un acceso remoto a las bases de datos y demds recursos bibliogréficos
electrénicos disponibles en linea que ademés brinde estadisticas de uso categorizadas.

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

18.Establecer y controlar el proceso de recepcién del material bibliogréafico.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Conocimientos en administracién de bibliotecas
Conocimientos en normatividad apli
Conocimientos en sistemas de informacién para bibliotecas

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

cable a las bibliotecas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decm E

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIOM(PERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Treinta y meses de experiencia profesional
basico de conocimiento de Bibliotecologia, | relacio
otros de Ciencias Sociales y Humanas. &

VII. E NCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica o aplica
IDENTIFICACION

CARGO (\\E

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:

PROFESIONAL UN|VEF‘ 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. PRO

POSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION

DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
en las dreas de su competencia.
2. Participar en la formulacién y control de

Apoyar a la decanatura para el cumplimiento de los fines y objetivos académicos de la Facultad

la politica académica de la facultad.
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3. Participar en la formulacién del proyecto educativo de facultad.

4. Apoyar a la decanatura en la organizacién de actividades que conlleven a la actualizacion
curricular de los programas de la facultad.

5. Apoyar a la decanatura en la gestion de convenios para el desarrollo académico de proyectos
y movilidad tanto estudiantil como docente.

6. Apoyar a la decanatura en la coordinacién, disefio, implementacién y actualizacién de los
resultados de aprendizaje de los programas de la facultad.

7. Realizar el pre registro de los programas para la realizacién de las pruebas Saber Pro, Saber T
y T o pruebas de Estado vigente.

8. Revisar y controlar el proceso de matricula académica y financiera o el diligenciamiento
de bitacoras e informes de los docentes de conformidad con los eﬁx’ros previstos.

9. Revisar y controlar la documentacién necesaria para el otorgami e titulos de los estudiantes
de la facultad y remitirla a la Secretaria General. x/

10.Elaborar concertadamente con el Decano la prograchi émica semestral de la facultad,
de acuerdo con los requerimientos planteados por e seje”Académico para ser presentada al

Consejo de Facultad. Esto comprende definir los ongnfes de médulo que se dictardn y cuéles
se pueden integrar, los horarios semestrales, la asigndeién de aulas y docentes.

11.Supervisar el registro oportuno de calificacjog itacora docente en el sistema de informacion
académico por parte de profesores e inf a facultad los inconvenientes que se presenten

con esta tarea.

12.Supervisar la organizacion y actualizaciog’de las hojas de vida académica de estudiantes de la
facultad.

13.Elaborar y presentar a la der&@o\pdrd aprobacién y publicacién los horarios de clase para

cada periodo. Q'

14. Asistir a las reunion onsejo de Facultad, llevando los asuntos que sobre diversas
situaciones preseptén profesores y estudiantes de la facultad, elaborar las actas
correspondientes E?)municociones sobre las decisiones del Consejo.

15. Atender y resolver IG% consultas que sobre los asuntos de su competencia eleven los profesores,
estudiantes.

16.Coordinar los servicios de asesoria y orientacién académica al estudiante.

17.Apoyar a la decanatura en la evaluacion semestral de los docentes.

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos de las normas en educacién superior
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2. Conocimientos en administracién académica
3. Conocimientos en disefio de programas académicos
4. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas

V. COMPETENC

IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

RIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos basicos del conocimiento en Disefio,
programas asociados a las Bellas Artes,
Arquitectura y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afine
Administracién, Contaduria P0b|i€
Economia y Educacién.

)

eses de experiencia profesional

Treinta y seis (86
relocion&

/

. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADE EXPERIENCIA
A
No aplica N\ No aplica
\ 4 I. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

Dependencia:

TESORERO GENERAL DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 201 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESQ: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION DE TESORERIA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y organizar la tesoreria de la institucién realizando el recaudo de los recursos propios y
a favor de terceros generados en el cumplimiento de la misién de la institucion, y efectuar el pago
de las obligaciones y compromisos de la misma.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

p—

9.

10.Solicitar a los Servidores los soportes para le

. Registrar los ingresos y gastos en el software financiero.

Mantener al dia la tesoreria de la institucién bajo su responsabilidad.

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

Generar archivo plano para el pago de la némina de planta de personal administrativo,
docente y catedra.

Cargar, revisar y pagar los aportes de seguridades sociales y parafiscales de acuerdo a las
novedades que reporta Secretaria General.

Ejecutar mecanismos de control en las tareas, actividades y pro%u cargo, que generen

instrumentos de autocontrol.

. Recaudar los dineros y valores de la entidad y velar por su cw para el correcto manejo
de los mismos. \,
8.

Elaborar y entregar el certificado de ingresos y ones a terceros en los tiempos

establecidos en la Ley. %

Realizar el cierre anual de la tesoreria gener
iz&cion de vidticos.

documentales anuales segin los ling tos establecidos por el Archivo General de la

11.Cumplir con la organizacién y custod s archivos de gestion, realizar las transferencias

Nacién y el Departamento AdmingStrafivele la funcién poblica.

12.Cumplir con los lineamientos y polificag’institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién

(administrativos y académicags).adoptados por la Institucién.

Iv. C NTOS BASICOS Y ESENCIALES
Normas sobre régimen‘sdlartal y prestacional del sector publico.

1.

2. Normatividad de|o e Seguridad Social Integral.

3. Conocimiento antebilidad Publica.

4. Conocimiento@mdelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
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Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Administracién, | relacionada.
Contaduria Poblica y Economia.

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Cincuenta (50) meses de experiencia profesional

Contaduria Publica y Economia.

basico de conocimiento en Administracién, | relacionada.

. IDENTIFICACION

CARGO RELACI ?‘DEPENDENGA
Denominacién: Dependencia: K’
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UB UE L EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PR
No. Cargos: 1 Cargo fe Inmedloto. QUIEN EJERZA LA
SUP. DIRECTA

AREA FUN : RECTORIA

PROCESO: GESTION ACADEMICA - GESTION DE MEDIOS EDUCATIVOS

Il. PROP O PRINCIPAL

Gestionar y administrar los recursos heeésarios relacionados con el andlisis, desarrollo e
implementacién de los sistemas % acién dentro del Colegio Mayor del Cauca, ademas de
Y

llevar a cabo la administracié, dinacién de los sistemas informdticos y bases de datos, a fin
de proponer mejoras o solyet
de la institucion. _

o el desarrollo de nuevo software adaptado a las necesidades
( IIPESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los phecedos institucionales con la finalidad de desarrollar e instalar sistemas de
informacién o aplicaciones que operen de manera eficiente y contribuyan con el buen
desempefio en las labores administrativas y académicas.

2. Coordinar el Desarrollo, implementacién y mantenimiento las aplicaciones y/o sistemas de
informacién conforme a los requerimientos de la Institucién.

3. Capacitar al personal de la institucién con relacién a la operacién de sistemas informaticos
adquiridos y/o desarrollados.

4. Planificar los métodos y procedimientos para la obtencién de gestores de informacién

(Motores base de datos).

Coordinar el disefio, andlisis e implementacién de bases de datos en la institucién.

6. Redlizar andlisis técnico para la adquisicién, implementaciéon y montaje de sistemas
informdticos.

o
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7. Implementar y mantener los controles para los Sistemas de Informacién y bases de datos que
se apliquen al sistema de gestién de la seguridad de la informacién (SGSI).

8. Proponer e implementar mejoras y cambios necesarios, en los modelos, procesos,
metodologias y tecnologias utilizadas para la administracién de los sistemas informéticos.

9. Generar reportes con base en la informacién suministrada por los distintos sistemas de
informacién y bases de datos institucionales.

10.Administrar y controlar los accesos a los sistemas informaticos dentro de la institucion
basados en los requerimientos individuales de cada usuario, dentro del marco de sus
funciones.

11.Generar y respaldar las bases de datos y aplicaciones de la ingifGaion.

12.Generar manuales de usuario de los diferentes desarrollos y/o as de informacién.

13.Coordinar y garantizar herramientas tecnolégicas para efe%l reporte de informacién
institucional a los diferentes sistemas de informacion dglE

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archive esﬁén, realizar las transferencias
documentales anuales segin los lineamientos geidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de néion publica.

15.Cumplir con los lineamientos y politicas institucign
(administrativos y académicos) adopta

s de acuerdo con los sistemas de gestion
r la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS ICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento en desarrollo de SoffW(IIe o/

2. Conocimientos sobre politicas de segutidad’ informatica

3. Conocimientos en modelos de g%n%oplicobles a las Entidades Publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
\V
N

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo < ) Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultadbs Comunicacién efectiva
Orientacién al usuari ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
nicleos basicos del conocimiento de |relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
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No aplica No aplica
| 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 Inmedi :WEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL: RECTORA v~V
PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUN &ﬁ - COMUNICACIONES
Il. PROPOSITO PRINCIP ’
Garantizar un adecuado flujo de informacién, que permi acién interna de la institucion, asi
como de la informacién externa, aquella que permite yda ccién con los ciudadanos; para tales
fines se requiere contar con canales de comunicacié »c& es con las capacidades institucionales y
con lo previsto en la Ley de Transparencia yﬁlnformocién.
lIl. DESCRIPCION IONES ESENCIALES

aseguren los flujos de informaciof.
2. Evaluar, actualizar y presentar la p8lffica de comunicacién institucional, que garantice el uso
iVo o

adecuado de la informacign ay externa.
3. Caracterizar el pOblicQ&

grupos de valor, para la emisién de informacién segin sus
necesidades.
4. Planificar y des @ plan de medios de comunicacién internos y externos para cada
r;i su [

1. Establecer e implementar estrotegicfﬂcoﬁvos concretas y canales de comunicacién que

vigencia, conf su [&spectivo presupuesto, a partir de las necesidades comunicativas
identificadas grupos de interés.

5. Comunicar a través de los diferentes canales de comunicacién, la informacién generada en
la institucién.

6. Mantener actualizadas las bases de datos internas y externas, relacionadas con los grupos
de interés para el proceso de comunicacién institucional.

7. Desarrollar las estrategias de marketing digital en redes sociales, para incrementar la
comunicacién con los estudiantes y establecer un vinculo entre los diferentes publicos objetivos
y la institucién.

8. Apoyar la publicacién y/o divulgacién interna o externa de informaciones de los distintos
procesos, a través de estrategias visuales, sonoras o escritas.

9. Disefar, evaluar, aplicar y gestionar el uso adecuado de la imagen institucional en impresos,
publicaciones o aplicaciones en cada uno de los procesos.
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10.Revisar, evaluar y actualizar la pagina web institucional como el principal medio de
almacenamiento, consulta y divulgacion de informacién.

11.Generar informes y mediciones relacionados con la gestion del proceso, asi como resultados
de participaciéon de los grupos de interés a través de los medios de comunicaciéon

institucionales.

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

13.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo co

istemas de gestién

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESEN

p—

AlBSs J
. . s . .« . . v

. Conocimientos basicos en normatividad aplicable al progeso
Conocimientos en manejo de redes comunicacionqle’s(\\

. Conocimiento en comunicacién organizacional o corporativa.

V. COMPETENCIAS COMP

\MENITALES

COMUNES

.\ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

C

Ao@'co-profesionol
@ acién efectiva
Gestion de procedimientos

I)s’rrumen’racién de decisiones

V1. REQUISI

N
DREORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMI

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Uni sWn el nicleo
basico  del congn;i?nfo de la

Comunicacién social, dismo y afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
. 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
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AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE RELACIONAMIENTO CON EL ENTORNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y generar convenios y/o proyectos de movilidad y el infercambio con enfoque
investigativo y de proyeccién social, participando activamente en el desarrollo de las
politicas relacionadas con el sector externo, que conlleven al fortalecimiento de las
relaciones interinstitucionales nacionales e internacionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

. Sensibilizar y asesorar a estudi

. Coordinar, asistir y/o realizar eventos con IES nacional vafnacionoles para

promover la Internacionalizacién, la proyeccién social y | nsion.

. Coordinar actividades con entidades externas que p&rpitdn desarrollar alianzas

estratégicas y/o participacion en redes locales, ng %30/ s e internacionales.
. Coordinar las actividades que permitan arti os procesos misionales de

Docencia, investigacién y relacionamiento ¢ érno para fortalecer la visibilidad
institucional.
Gestionar convenios con  Universi s’ y/o Instituciones nacionales o

internacionales.

movilidad docente y estudiantil.

. Generar convocatorias interncs: desarrollo de proyectos de impacto social y

s y docentes sobre la aplicacién a oportunidades

de movilidad nacional @ i cional.

Gestionar en comun% las Facultades el desarrollo de procesos de movilidad
(Saliente) y/o (entrante).

articulacién docencia y la investigacién, aportando a la solucién de los
problemas de la sociedad.
Realizar seguimiento y evaluacién del impacto de los programas en el entorno.

nacional o intern
. Generar proQ proyectos de relacionamiento con el sector externo en
on

10. Gestionar alianzas con el sector externo para promover la vinculacién de los

egresados de la institucién con el sector laboral.

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

transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

12.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas

de gestion (administrativos y académicos) adoptados por la Institucion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1.

Conocimientos de las normas en educacién superior
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2. Conocimientos en sistema de Acreditacién y Gestién de la Calidad en Instituciones de
educacién superior.
3. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Q

Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~EXPERENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los | Treinta y seis Qé-))eses de experiencia profesional
nicleos bdsicos del conocimiento de | relacion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
y/o Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afines, O

Administracién,  Psicologia,  Ingenieri
Industrial y afines, Derecho y afines. 8

‘ VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMIQ{ EXPERIENCIA
No aplica \ No aplica
( Q‘
( |. 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

PROCESQ: GESTION JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de las estrategias de servicio al ciudadano en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién, 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Promover e incorporar ejercicios de capacitacién o formacién en materia de Lenguaije Claro en
el Plan de Capacitacién Institucional (PIC), garantizando su abordaije en las jornadas de Induccién
y Reinduccion.

2. Disefar ejercicios o herramientas de diagnéstico de las caracteristicas, necesidades y
expectativas ciudadanas que permitan identificar y priorizar informacién y /o documentos de alto
interés para su posterior andlisis y simplificacién.

3. Gestionar el Laboratorio de Simplicidad de la Institucién Universitaria Celegio Mayor del Cauca
y su informe cuando este sea requerido (mensual- semestral).
.

4. Dar seguimiento y velar por el sistema de peticiones, clamos, solicitudes de

informacién, denuncias o sugerencias, de la ciudadania, |osguo s deberén ser atendidos por

servidores publicos de la institucién de acuerdo con su cgfpe
oportuna, analizando su pertinencia, impacto e impestdgcigl para retroalimentar la toma de
decisiones y la mejora en la ejecucién de los proce nstitucion.

5. Participar en jornadas pedagégicas para apropiacién de la Politica de Servicio al

Ciudadano en los servidores publicos de tod® niveles e incentivar la integridad como valor
comon inherente a la cultura organizagi @’ la Institucion Universitaria Colegio Mayor del
Cauca. ‘ )

6. Realizar seguimiento anual a laejecucion de los planes de atencién al ciudadano en la ejecucion
de politicas y procedimientos % acién de mecanismos dispuestos para tal fin.

7. Presentar anualmente g"Cle
el desempefio del model§ de ¢
eval

que se derivan de | acién constante de los procesos propuestos por la secretaria general.

ia, con calidad y de manera

Jo sea requerido, informes a la alta direccién de la Institucion sobre
tencién que se aplica y proponer acciones de mejoramiento continuo

8. Atender y tramitar los asuntos que, por su competencia, le sean aplicables, y dar respuesta
oportuna y pertinente a la ciudadania.

9. Presentar al comité de Atencién al Ciudadano planes de mejoramiento de los canales existentes
en cuanto a PQRSFD.

10. Disefar estrategias de atencién con enfoque diferencial respecto de las poblaciones de
especial proteccién constitucional.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestiéon de documentos.
3. Servicio al ciudadano.
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4. Ortografia y redaccién.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacién

Relaciones Interpersonales
Colaboracién N\

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Y X NCIA
CIA

Titulo de pregrado Universitario en nicleo
basico del conocimiento en: Administracién,
Economia;

Derecho y afines; Ingenieria

Industrial 'y  Afines; Ciencia Politica,

Relaciones internacionales,
y

Ingenieria de

Sistemas,  Telemdtica Afines o

y humanas.

Bibliotecologia; otros de Ciencias SOCiOC

Treinta y seis
relacionada.

O%

/

@p‘ de experiencia profesional

?uu EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADE EXPERIENCIA
No aplica No aplica

‘ Z

I. 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 adquisiciéon y manejo de los mismos.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar y custodiar los bienes planta y equipo de la Institucién y velar por su correcto uso.
2. Elaborar el proyecto de plan anual de adquisiciones de acuerdo a las necesidades planeadas
y fundamentado en un andlisis histérico para presentarlo a la Junta de Compras y asi satisfacer las
necesidades de los servidores publicos y estudiantes para el buen funcionamiento de la entidad.
3. Registrar el Plan Anual de Adquisiciones en la Pagina oficial de la contratacién publica
nacional.

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

Universitaria de Presupuesto.
5. Elaborar los estudios de necesidad y conveniencia de acuerdo blecido en el plan de

anual de adquisiciones para adquirir los elementos y suministros de caélidad en forma oportuna y

eficiente. \/

6.  Recibir los elementos y suministros, elaborar las 6rdeng

a satisfaccion, de conformidad a las normas contables vig

7.  Entregar los elementos que sean solicitados de % d a los tramites establecidos para

ello y suministrar trimestralmente lo necesario a log#Segvidiores publicos para la realizacién de su

trabajo.

8.  Elaborar las bajas y A22 de elementos,de

registro de los mismos a fin de presentar info

9.  Registrar diariamente los ingresof y e

entidad, con el fin de mantener actualizgdo! inventario.

10. Mantener actualizado y archixgdo el inventario de elementos de consumo y devolutivos tanto

los que estdn en servicio con@{" controlar el estado de elementos y suministros de la entidad.
d

a fin de determinar su recibo

nsumo y devolutivos para mantener el control y
en la oportunidad y periodicidad requeridos.
¥sos de almacén en el software financiero de la

11. Velar por la salida y e e todos los muebles y equipos de la institucion.
la profesional universitaria de Contabilidad de los activos fijos y

13. Redlizar el in fisico anual con el fin de llevar un control de todos los activos de la
institucion.

14. Almacenar y custodiar los bienes planta y equipo de la institucién y velar por su correcto uso.
15. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y
el Departamento Administrativo de la funcién poblica.

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

12. Realizar la conciIi
de consumo.
ntar;j

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normatividad aplicable al manejo de bienes propiedad planta y equipo en las entidades
publicas

2. Conocimiento en manejo de inventarios

Conocimiento en Contabilidad Publica

4. Conocimiento en Contratacién Publica

w
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5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YE ClA

FORMACION ACADEMICA IENCIA
Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Treinta y seis (36)\, e experiencia profesional

basico de conocimiento en Administracién, | relacionada.
Contaduria Poblica y Economia.

VIl. EQUIVALE -
FORMACION ACADEMICA N EXPERIENCIA

No aplica Noe
, 7
.{(IDENTTFICACION
CARGO ~ RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: ?\ Dependencia
PROFESIONAL UNIVERSITARI \ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grodrﬁg Nivel: PROFESIONAL

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

|4 AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, administrar, mantener, implementar, mejorar, controlar, monitorear y garantizar la
operatividad de los servicios de red, conectividad, infraestructura de procesamiento y
almacenamiento de datos institucionales; de igual manera los dispositivos activos, hardware y
software de red que involucren y soporten las labores académicas y administrativas en la Institucién
Universitaria Colegio Mayor del Cauca.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, analizar, adaptar e implementar redes y servicios necesarios con el fin de garantizar
el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnolégica en términos de conectividad,
procesamiento, almacenamiento de datos y proteccién perimetral Institucional.
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2. Administrar y monitorear los servicios de red e infraestructura tecnolégica de conectividad
institucional en pro de la adecuada y oportuna prestacién del servicio.

3. Ejecutar actividades de supervisiéon, mantenimiento, actualizacién y despliegues para la
infraestructura de conectividad (Canales de internet e interconexién), cableado estructurado
de voz - datos - video, procesamiento y almacenamiento de datos.

4. Controlar la administracién, mantenimiento y aplicacién de los perfiles de seguridad, en
equipos activos de red, servicios en la red de datos y sistemas de autenticacion.

5. Brindar consultoria y asesoria enfocada a la toma de decisiones enmarcadas a la
adquisicién, despliegue y puesta a punto de tecnologia relaciona el propésito del

cargo
6. Disefar y asegurar planes de contingencia para mant n@ punto de equilibrio,

optimizando los recursos involucrados e implementando plan alanceo de carga para

la adecuada funcionalidad, seguridad y conservacién.deNgs $ervicios e informacién de la
Institucion, basados en las politicas informaticas corréspondientes.
7. Gestionar, implementar y mantener los contr pard servicios de conectividad, red,

proteccién, mitigacién de amenazas, alma
apliquen al sistema de Gestién de la Segurida

18pto y procesamiento de datos que se

deMa Informacién (SGSI).

8. Evaluar y proponer nuevas tecnologias vicios relacionados con redes de comunicacién
y conectividad para el mejoramiento ‘so de la infraestructura tecnolégica.

9. Cumplir con la organizacién y cusibdiddefos archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segin los \|j ientos establecidos por el Archivo General de la

10. Cumplir con los lineamie oliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y aca odoptados por la Institucién.

Nacién y el Departamento Awstrchvo de la funcién publica.

CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos ava Mlo administracién de redes, servicios de red y servidores.

2. Conocimientos sobre e} andlisis, disefio e implementacién de redes de datos cableadas e
inalémbricas, control de servicios de red, soluciones de conectividad y transporte de datos.

3. Conocimientos sobre politicas de seguridad informética

4. Conocimientos en modelos de gestiéon aplicables a las Entidades Poblicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados o
. g . : Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado en el nicleo béasico del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento de Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.

Telemdatica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
NIVEL TECNICO Q
\
. IDENTIFICACION /~ \V
CARGO _REVACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependentio:
TECNICO ADMINISTRATIVO DON{&E EBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 367 | Grado: 05 Niyet=FECNICO
No. Cargos: 1 < rJo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
7 \L.SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: DIRECEION FINANCIERA Y CONTABLE

PROCESO: RIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
N POSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos contablés JcdnYel fin de obtener informacién contable poblica: obijetiva,
consistente, relevante, opoptGindy, Verificable, y comprensible que sirva para la toma de decisiones, la
construccién de indicaderes insjitucionales y el control de la gestion administrativa.

(., DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro y &8htrol de los documentos y archivos contables que permitan ser consultados.

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

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

4. Proyectar la liquidacién de la némina de planta del personal administrativo y docente, y némina
de catedrdticos, los aportes de cesantias, los aportes de seguridad social y parafiscales de
acuerdo a las novedades que reporta la Secretaria General para atender el pago oportuno de
tales obligaciones.

5. Registrar la contabilizacién de las néminas, cesantias, seguridades sociales y parafiscales en
el sistema financiero de la Institucion.

6. Generar los desprendibles de pago mensualmente y enviar por medio electrénico a los
servidores.
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7. Llevar el control de los pagos realizados por EPS y ARL correspondiente a las incapacidades
de los servidores de la Institucién y depuraciéon de cartera por los mismos conceptos.

8. Registrar mensualmente los beneficios a empleados en el sistema financiero.

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

10.Realizar ajustes contables en el sistema financiero.

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

12.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerd s sistemas de gestion

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESF\NCWES'

1. Informatica bésica (procesadores de texto, hoja d \b‘presenchiones, internet)

2. Técnicas de archivo y gestion de documentos.

3. Servicio al ciudadano.

4. Ortografia y redaccién.

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

V. COMPETE , COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 'Confiobilidqd técnica
Orientacién a resultados Disciplino

Orientacién al usuario y al C|uc|oc| ?\ Responsabilidad

Compromiso con la orgomzq

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio '

VI. REQUISHOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA

Formacién Tecnolégica, en el nicleo béasico del
conocimiento  Administracién,  Contaduria
Publica, Economia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
2015 y demds normas concordantes. relacionada.

NIVEL ASISTENCIAL
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| 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: GESTION ACADEMICA (ADMISIONES)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos y operativos que se desarrollan ea eNgibceso de Admisiones de
acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestion del migmo

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

institucional.

Llevar el registro del nimero de usuarios é{ s durante cada periodo académico,
atendidos durante el periodo de inscripci isiones y matricula.

Apoyar la logistica institucional para a eventos, colegios, ferias y femas actividades

Prestar una debida y puntual atencién a clientes %@extemos, de la oferta académica

donde se requiera la presencia instiua promocional de la oferta académica.
Recepcionar las hojas de vida en (rmq documental de inscritos, admitidos y matriculados de
la oferta académica institucional.

Actualizar y modificar la inf ion institucional de los inscritos, admitidos y matriculados,
en los sistemas de Informaci¢n{Institucional.

Apoyar en la publicgeion{ impresién de listas de admitidos para los programas regulares y
casos especiales @ nformacién sobre la publicacién de listas de admitidos para los
programas regylaredwy=€asos especiales.

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

. Archivar la informacién documental de los inscritos, admitidos y matriculados, aplicando el

sistema de Gestiéon Documental de acuerdo con los lineamientos del archivo general de la
Nacién.

Llevar el registro y control del estado de todos los inscritos, admitidos y matriculados de los
programas ofrecidos por la universidad, cursos de extensién y programas de formacién para
el trabajo y el desarrollo humano del idioma inglés.

10.Entregar las carpetas de hojas de vida de matriculados con sus respectivos listados a las

facultades para su custodia.

11.Velar porque la informacién registrada en los sistemas de informacién sea confiable.
12.Llevar ordenadamente el archivo de la informacién de afios anteriores con todos sus soportes,

con el fin de tenerlos disponibles para consulta.
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13.Apoyar la entrega de informacién y matriculas a los estudiantes del programa de Formacién
para el trabajo y el desarrollo humano de Idioma Inglés y los que designe la Vicerrectoria
Académica y de Investigaciones.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, pr nes, internet)

2. Técnicas de archivo y gestion de documentos

3. Servicio al cliente ?\

4. Ortografia y redaccién \/

5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables o‘omo Publicas

V. COMPETENCIAS COMRPORTAMENTALES
COMUNES . \. POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Mo@o informacién
Orientacién a resultados Relaiones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano orqcién
Compromiso con la organizacién (/
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio - Y\
VI. REQUISIT@S BEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACW';%A FORMACION ACADEMICA

superior de pregrado

Aprobacién de un (ﬂw educacién | Doce (12) meses de experiencia laboral.
: vl

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
2015 y demés normas concordantes.

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

SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar de acuerdo al procedimiento establecido el materi iEgrdfico adquirido por
la Instituciéon para su conservacién, préstamo y custodia utilizagdo instrumentos manuales,
técnicos y tecnolégicos de la biblioteca.
2. Almacenar el material bibliografico de acuerdo
organizacién y disposicién en estanteria y en la sala
3. Participar en las tareas y actividades program
biblioteca.
4. Atender a los requerimientos y necesidades_de I3s usuarios de la biblioteca aplicando el
reglamento expedido para este servicigespecifico.
5. Mantener la organizacién y actualizd le carteleras, periddicos, revistas y suscripciones
para satisfacer las necesidades d< informGcion y consulta de los usuarios de la biblioteca.
6. Acompafiar y guiar al usuario en vicio de busqueda y consulta de la informacion.
7. Apoyar la ejecucién del pro?@' iento de estadistica de uso de material bibliogréfico.
8. Mantener actualizado rte de sugerencias por parte del usuario para compra de

écnicas especificas para la

la actualizacién del inventario de

material bibliografico
9. Reportar sugerencc mpra de acuerdo a las necesidades visualizadas por uso.
vie

10.Apoyo de las g€tividadés de fomento a la lectura.
11.Realizar tareagde groteccion, conservacién y restauracién del material bibliogréafico.

12.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién poblica.
Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Informatica bésica (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

O =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEN

Aprobacién de un afio de educacién |Doce (12) meses de expe@: rofesional.

superior de pregrado.

VIIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA RIENCIA

2015 y demds normas concordantes.

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de Vemhcuo’rro!iWs de experiencia profesional.

N\

|. IDERTIRIGACION

CARGO A\ _J RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: L pendencm
AUXILIAR ADMINISTRATIVO _ ONDE 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: G TIO RIDICA — 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Proyectar resoluciones de situaciones administrativas de los servidores de la Institucion, y
demés actos administrativos para revisién del superior inmediato.

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

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

archivo.
Proyectar con destino al superior inmediato, el informe de novedades de personal para la
liquidacién de la némina mensual.
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5. Proyectar para firma del superior inmediato, certificados y constancias laborales del personal
administrativo y docente, para entrega oportuna al solicitante.

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

7. Apoyar la logistica de los eventos de capacitacién que organice la dependencia, para
contribuir con su correcta ejecucién.

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

9. Proyectar acta del consejo académico, resoluciones y actas de g?q para revisiéon del
superior inmediato.

10.Apoyar la logistica de las ceremonias de grado de los progrgm adémicos.

11.Atender personal y telefénicamente al pdblico, para brindar acién oportuna.

12.Llevar la agenda de su superior inmediato para su asisteadig puntual a los compromisos.
13.Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria de la depen -@» para que cuente con los recursos

14. Administrar las PQRSFD que ingresan a la in
15.Cumplir con la organizacién y custodia de los'e

necesarios para su funcionamiento.

ioh,mediante canal WEB.
chRivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segin los linegmightos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrg e Ta funcién pablica.

&
16.Cumplir con los lineamientos y polfficassinsfitucionales de acuerdo con los sistemas de gestion

(administrativos y académicos) adeptados por la Institucion.

V. CONqsu\/v\iENTos BASICOS Y ESENCIALES

1. Informética basica (progeSaddres de texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)

2. Técnicas de archivo iort de documentos

3. Servicio al cliente

4. Ortografia y re@ac

5. Conocimientos\en plodelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

superior de pregrado.
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VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
2015 y demés normas concordantes.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia: ?\
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL E@)
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 7 Cargo del Jefe lqmediato: QUIEN EJERZA LA
) ) SUPERVISION DIREE

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADE Y PE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION CIA

Il. PROPOSITO fRINCIPAL

Apoyar procesos académicos y administrativos jecucién de actividades académicas de los
programas. 7N\

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar al software académico 1@ infosmacién relativa a matriculas, distribucion académica

del semestre, horarios de clase, “edlificaciones y demds situaciones académicas de los
estudiantes de los progr rsos de extensién, para mantener un registro actualizado
y preciso por cada al K

2. Elaborar la liquidag qu matricula financiera teniendo en cuenta todos los factores que
la componen, pgr @ el estudiante pueda realizar oportunamente su pago.

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

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

5. Atender personal y telefénicamente a estudiantes, docentes y piblico en general para brindar
informacién oportuna.

6. Publicar de acuerdo con los reglamentos de la institucidn, informacién relativa a los

estudiantes, programas y cursos de extensiéon para divulgacién de las actividades

académicas.

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

Elaborar informes relativos a los registros del proceso, que permitan conocer datos relativos

a los programas regulares y cursos de extension.

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

© N
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10.Realizar la pre inscripcién de los estudiantes para las pruebas saber pro y saber Ty T.

11.Recepcionar hojas de vida de los primiparos matriculados financieramente. (Organizar el
archivo y rotular carpetas de cada estudiante)

12.Codificar a estudiantes primiparos y proceder a la matricula académica y firma.

13.Verificar el pago de semestre y activar como estudiante en el sistema de liquidacién a los
estudiantes antiguos.

14.Redlizar la actualizacién el sistema académico de: adiciones, cancelaciones, reingresos,
homologaciones, suficiencia, segin lo establecido en el calendario académico.

15.Validar las calificaciones ingresadas ~ por  los  docentes, imBresion y archivo de las
mismas con firma del docente.

16.Realizar resoluciones de cancelacién de semestre o compongnte médulo.

17 .Revisar la historia académica de los graduandos haciendo ¢ ir todos los requisitos para
grado y entregar la carpeta respectiva a contabilidad cretaria general.

18.Actualizar el sistema académico con las actas de gr¢

19.Adoptar mecanismos para la seguridad de elen%, documentos y registros de cardacter
manual, mecanico o electrénico de la depend% para evitar pérdida o deterioro de los

mismos.

20. Notificar los actos proferidos por el ior, con el fin de dar a conocer la decisién al
inferesado. @

21.Manejar con discrecién la infofma de la dependencia, que permita mantener la

confidencialidad de asuntos que ‘&si Ig’ameritan.

22.Elaborar documentos en progesadores de texto, hojas de cdlculo, presentaciones en software
para actividades de la dﬁ’?e?cio.

23.Informar al superior i@| , en forma oportuna, sobre las inconsistencias y anomalias
relacionadas con * os, elementos o documentos encomendados con el fin de que se
puedan fomar eQrretivos necesarios.

24.Tramitar los pedidgs de dtiles y papeleria del proceso para que cuente con los recursos
necesarios para su funcionamiento.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Informatica bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
Técnicas de archivo y gestiéon de documentos.

Servicio al ciudadano

Ortografia y redaccién.

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

b=
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERI

FORMACION ACADEMICA EXP

Aprobacién de un afio de educacién | Doce (12) meses de experiehgia laboral.

superior de pregrado.

A N
VIl. EQUIVALENCIAS Z~~\N\/'

FORMACION ACADEMICA . _EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de Veinficu@ses de experiencia laboral.

2015 y demés normas concordantes. E

7~
I(IDEg;FICACION

CARGO .~ RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: ?\ Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO \ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grqﬂv& ) Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 ‘ ) Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
N SUPERVISION DIRECTA

\ 4 AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender personal y telefénicamente a servidores y publico en general para brindar
informacién oportuna.

Realizar la reserva de tiquetes aéreos de los servidores puiblicos de la institucién, cuando se
requiera.

. Atender el conmutador de la Institucién para dirigir las llamadas a las dependencias

solicitadas.
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4. Coordinar la disponibilidad de la sala de juntas de rectoria para las reuniones que se

programen.

5. Atender a las personas que solicitan hablar con el Sr. Rector y coordinar el ingreso a su
oficina.

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

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

8. Apoyar la organizacién de reuniones y eventos del Sr. Rector para s?;gecfo ejecucién.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de cé Ay presentaciones en
software para actividades de la rectoria.

10.Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria de la dependencia %ue cuente con los recursos

necesarios para el correcto funcionamiento.

11.Ingresar al Sistema de Gestién Integrado las peﬁcion]qs, reclamos, sugerencias PQRS
dirigidas a rectoria con su correspondiente segui o

12.Responder por la organizacién y mcm’renimier% rchivo de la oficina de rectoria.

13.Ejercer la Supervision de los contratos asignades.

14.Cumplir con la organizacién y custodig.deos archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los |in’r s establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Admingtrativede la funcién poblica.

15.Cumplir con los lineamientos y politicag’institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académices) adoptados por la Institucion.

IV. C NTOS BASICOS Y ESENCIALES
Informatica bdasica (proegsa res de texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)

1.

2. Técnicas de archiv@s i6n de documentos

3. Servicio al clie

4. Ortografia y rédacgién

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

1.2.2.28.76.M.01 11 15-03-2024 1 de 68

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de 2015 | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
y demds normas concordantes.

. IDENTIFICACION
CARGO RELACION D% DENCIA

Denominacién: Dependencia
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUBEL EMPLEO

Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAN V'

No. Cargos: 1 Cargo del Aefe_limediato:  QUIEN EJERZA LA
SUPERVI ECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA A ICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: PLANEACION ESTRATE LANEACION ACADEMICA)

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

para coadyuvar con su superior en funci apoyo a la gestién de la vicerrectoria académica y

Brindar apoyo y acompafamiento en e@do de los procesos académicos y administrativos

de investigaciones.
. DESQ@@N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir correspondencia e inferna dirigida al area y darle el tramite correspondiente.
2. Lllevar el registro y u e los documentos y archivos de la dependencia de acuerdo al
) en’rol de la institucién, que permita su consulta y transferencia al

sistema de gesti¢
archivo central. 1' )

3. Atender persona efénicamente a funcionarios, docentes y publico en general, para brindar
informacién oportuna.

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

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

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

7. Ingresar al sistema de gestion integrado las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias PQRS

dirigidas a vicerrectoria académica y de investigaciones, con su correspondiente seguimiento.

Apoyar a la vicerrectoria en todas las actividades de gestiéon académica.

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

10.Citar a las reuniones que convoque vicerrectoria y elaborar las respectivas actas.

©
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11.Actualizar permanente los cuadros de movilidad docente.

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

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

14.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién. Ly
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIA{E\‘
1. Informética bésica (procesadores de texto, hoja de calculo, ehidciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestién de documentos.
3. Servicio al ciudadano. \/
4. Ortografia y redaccién.
5. Conocimientos en modelos de gestion aplicabl ntidades Publicas
V. COMPETENCIAS RTAMENTALES
COMUNES w2 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano C
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Aaneje de la informacién
Relagiones Interpersonales

olaboracién

Adaptacién al cambio \
VI. REQU DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un ffafio @& educacion | Doce (12) meses de experiencia laboral o
superior de pregrado. relacionada.
VIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
2015 y demés normas concordantes.

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

SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: INVESTIGACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y acompafnamiento en el desarrollo de los procesos académicos, administrativos y de
investigaciones para coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de la vicerrectoria académica y
de investigaciones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES >

1. Levar el registro y control de los documentos en diferentes b % » datos en relacion a
proyectos, eventos de investigacion, incentivos y demés activida algcionadas con la gestion
de la investigacion.

2. Apoyar en la distribucién interna de rubros presupuesjete las diferentes convocatorias
de investigacion (semilleros, grupos efc.), y su res e]ecucién de conformidad a su
aprobacién de la oficina de investigaciones.

3. Redlizar la recepcién, verificacién y organizbcién e documentos para las convocatorias
salientes desde el proceso de investigaciones.

..

4, Apoyar el levantamiento y qcfuolion los datos estadisticos de los proyectos y su

respectivo archivo.

5. Redactar correspondencia llevando << consegutivo del area, manejo y difusién de la informacion
que genere vicerrectoria académica.

6. Apoyar la organizacién de remignes y eventos administrativos, académicos y culturales de
oficina de investigaciones \ stitucién, para su correcta ejecucion.

7. Ingresar al sistema de ge$tién ihtegrado las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias PQRS
dirigidas a vicerrecto mica, con su correspondiente seguimiento.

8. Dar respuesta a |g€ requerimientos de informacién y cargue correspondiente a la oficina, en lo
correspondiente @, los Sistemas para el aseguramiento de la calidad de la educacién superior
como: SNIES, SACES, o por cualquier otro ente que lo requiera.

9. Citar a las reuniones de comité de investigaciones que convoque la Vicerrectoria Académica y
de Investigaciones y elaborar las respectivas actas.

10. Recopilar, verificar, organizar, digitar y enviar los reportes de investigaciones en lo
correspondiente a los sistemas para el aseguramiento de la calidad de la educacién superior
como: SNIES, SACES, o por cualquier otro ente que lo requiera.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Servicio al ciudadano
Ortografia y redaccion

Oh 0N =

Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentaciones, internet)
Técnicas de archivo y gestién de documentos

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Colaboracién

Manejo de la informacién

Relaciones Interpersonales

N
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA)Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

:"EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacion
superior de pregrado.

Doce (1 esvde experiencia laboral o relacionada.

VII.

E NCIAS

FORMACION ACADEMICA

{( ) EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 d
2015 y demés normas concordantes.

:-/%Jofro (24) meses de experiencia laboral.

Q¥

[ ~ |. IDENTIFICACION
CARGQ./ 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

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 Institucién y sus dependencias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir todas las comunicaciones oficiales para su registro, radicacién y distribucién.
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2. Verificar y confrontar folios, copias, anexos, firmas y formatos estandarizados para las
comunicaciones internas.

3. Diligenciar las planillas de registro, radicacién y control de las comunicaciones oficiales internas
y externas.

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

5. Velar por la organizacién del archivo de gestién de la unidad de correspondencia, llevando el
control de consecutivos.

6. Diligenciar las planillas para el envio de la mensajeria certificada externa.

7. Entregar informe trimestral del nimero de comunicaciones que se rodiq?

8. Direccionar la documentacién a las unidades productoras de acue s Tablas de Retencién
Documental vigentes.

9. Radicar las solicitudes de reconocimiento de incapacidades as EPS y/o ARL, con los
soportes respectivos, segun directrices impartidas por el Sis % estion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

10. Los demés servicios que se requieran en atencién del cargo y las necesidades de la
Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, #3s agtividades se desarrollarén de acuerdo a
las necesidades que se presenten en la ejecucion el fismo, pudiendo circunscribirse a una o

varias actividades especificas.

11. Cumplir con la organizacién y cus’rodis archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los lineami€ntdssestablecidos por el Archivo General de la Nacién y
el Departamento Administrativo de la fdgcién poblica.

12. Cumplir con los lineamientos yepoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos)* d%os por la Institucién.

IV. CQNOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
P — N

1. Informética bésica (ma‘dores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de aréhiv estion de documentos.

3. Servicio al ciudgdano.

4. Ortografia y redaccion.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacién de un afio de educacidon | Doce (12) meses de experiencia laboral o

superior de pregrado. relacionada.
VIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
2015 y demés normas concordantes.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION Dijﬁ ENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE LEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCHL |
No. Cargos: | Cargo del @ C_?/ciicto: QUIEN EJERZA LA
AREA FUNCIONAL: 37, ENERAL
PROCESO: DIRECCION FINA CIERA Y CONTABLE
Il. PROPOSITO.PR
Ejecutar labores tendientes a revisar los difere os econémicos que se desarrollen en la parte

administrativa y académica, con el fi
requerimientos legales e institucionales, eRel sistema financiero de la Institucién.

Brindar apoyo al Proceso Gestion able y Financiera en la solucién de las necesidades propias
del proceso. Cw

IIl. DESERIRCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir del proceso *- i6n Juridica, los documentos soportes de las 6rdenes de pago, de
conformidad con el miento para ello, revisién de los mismos y de ser necesario realizar la

devolucién con la re§pectiya observacion.

2. Registra en el software financiero las érdenes de pago, imprimir una o dos copias
dependiendo del hecho econémico, y se entrega al sub proceso contable para su revisién.

3. Recepcionar la orden de pago con el visto bueno del subproceso contable y remitir a la
rectoria para su aprobacién.

4. Recibir la orden de pago con los vistos buenos respectivos, se entrega al sub proceso de
Tesoreria para el pago y elaboracién del Comprobante de Egreso.

5. Imprimir auxiliar de IVA, escanear cada factura que tenga IVA y realizar comparativo entre
estas facturas y el auxiliar.

6.  Escanear orden de pago y comprobante de egreso de causacién y pago de los servicios
pagados o bienes comprados gravados con el IVA.

7.  Elaborar una relacién en Excel, con los siguientes conceptos: fecha, nimero y valor de la
factura, nombre a quien se le compré o pagé bienes o servicios gravados con IVA, NIT, direccién,
valor de la factura, valor de IVA.
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8.  Revisar con auxiliar de IVA, remitir relacién con los soportes a la PU de Contabilidad

9. Recibir de las decanaturas listado de estudiantes a graduarse de los diferentes programas
académicos para verificacién de pagos realizados por cada estudiante, verificada la informacién
remitir a la PU de Contabilidad para respuesta en oficio del Paz y Salvo, cuentas por cobrar o saldo
a favor.

10. Atender personal y telefénicamente a estudiantes y docentes y publico en general para
brindar informacién oportuna y confiable sobre aspectos relativos a su érea.

11. Adoptar mecanismos para la seguridad de elementos, documentos y registros de cardacter
manual, mecanico o electrénico de la dependencia para evitar pérdida o d?’ ro de los mismos.

12. Manejar con discrecién la informacién de la dependencia ermita mantener la
confidencialidad de asuntos que asi lo ameritan.

13. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de d|c?’presentociones en software

para actividades de la dependencia.

14. Informar al superior inmediato, en forma oporfunq, las inconsistencias y anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos dados con el fin de que se puedan
tomar los correctivos necesarios.

15. Tramitar los pedidos de dtiles y papeleria d ceso para que cuente con los recursos
necesarios para su funcionamiento.

16. Cumplir con la organizacién y cus’rodis archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segin los lineamiegffos steblecidos por el Archivo General de la Nacién y el
Departamento Administrativo de la funci iBlica.

17. Cumplir con los lineamientos ygoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académicos) a %&, por la Institucion.

18. Realizar ’rrcmsferencm de gestion del proceso Gestién Contable y Financiera

CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informética basi€a Msodores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)

2.  Técnicas de or@y gestién de documentos

3. Servicio al ciudadano

4.  Ortografia y redaccién

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
I. IDENTIFICACION zﬁ%\
CARGO RELACION D DENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTEN@IAR N\’
No. Cargos: 1 Cargo del Ipmediato:  QUIEN EJERZA LA
SUPERVI CTA
AREA FUNCIONAL: SE GENERAL

PROCESOS: GESTION DE ADQ ON DE BIENES Y SERVICIOS
Il. PROPG RINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos contri ndo/con la organizacién y custodia de los expedientes
y cargue de informacién a los diferentes gistemas de informacién en relacién la gestion contractual.

lIl. DESCRIPCION=PE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar ordenadamente el ar de los contratos que celebra la instituciéon con todos sus
soportes, con el fin de ten isponibles para consulta.

2. Mantener actualiza Qnse de datos de contratos celebrados por la institucién, que permita
su consulta.
3. Publicar de mdnera P&rmanente y actualizada los contratos celebrados en la plataforma de
la contratacién pubhicasde la nacién.

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

5. Realizar mensualmente en la plataforma SIA OBSERVA, en los dias hdbiles establecidos en
el aplicativo, el registro de la contratacion realizada por la entidad durante el mes
inmediatamente anterior.

6. Realizar en la plataforma SIA OBSERVA, el cargue permanente de la informacion
presupuestal, con las respectivas modificaciones y traslados.

7. Realizar en la plataforma SIA OBSERVA, el cargue permanente de los archivos magnéticos
correspondientes a los soportes de los contratos registrados y rendidos en el aplicativo.

8. Garantizar el cumplimiento de los porcentajes de la rendicién y cargue de soportes
contractuales en la plataforma SIA OBSERVA.

9. Presentar informe escrito mensual a Rectoria sobre la rendicién y cargue de la informacién a
los diferentes sistemas de informacién.
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10. Apoyar el registro y la creacién de
actualizacién de la plataforma SIGEP.

usuario para contratistas, asi como el proceso de

11. Atender personal y telefénicamente al pablico, para brindar informacién oportuna.
12. Llevar la agenda de su superior inmediato para su asistencia puntual a los compromisos.

13. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la dependencia para que cuente con los recursos

necesarios para su funcionamiento.

14. Administrar las PQRSFD que ingresan a la institucién mediante canal WEB.

15. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion de contratacién, realizar
las transferencias documentales anuales segin los lineamientos esta
General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la func

16. Cumplir con los lineamientos y politicas

ca.

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién. |

P
institucionales de ac r@
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Yﬁ&

Servicio al cliente
Ortografia y redaccién

Ok =

Informatica basica (procesadores de texto, hoja de_cglcul
Técnicas de archivo y gestién de documentos

Conocimientos en modelos de gestion aphc

presentaciones, internet)

N>

les a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ci
Compromiso con la organj
Trabajo en equipo
Adaptacién al combi{ "

@Y‘

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacién superior
de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de 2015

y demds normas concordantes.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

idos por el Archivo

los sistemas de gestidn
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
CAMBIO CAMBIOS REALIZADOS

15-03-2024

Se actualiza cédigo del Manual segin TRD aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivos.






