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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: CONSEJO®RECTIVO

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Institucién y administrar los recursos de la entidad, pdra cumplir la Misién, alcanzar la
Visién Institucional, fundamentada en los principios constituci¢gnales de igualdad, mérito, moralidad,
eficiencia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridga“y=publicidad y el cumplimiento de la
normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1.

w

©

10.
11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, légteysilos Estatutos y los Reglamentos, las decisiones
y Actos Administrativos de los Consejds Uirectivo y Académico.

Ejercer la representacion legal de~iatastitucion, direccion, gestion y las demés funciones
pertinentes a las responsabilidades derepresentacion.

Presidir y dirigir las deliberagianes del Consejo Académico.

Presentar al Consejo Direttivi’’y al Consejo Académico el Proyecto de Plan de Desarrollo
Institucional y velar poisu'cumplimiento.

Adoptar procedimigiiiasiapropiados de planeacién, programacién, direccion, ejecucion,
evaluacién y contrel de'las actividades de la Institucion.

Autorizar con {u firtna los titulos académicos que la Institucién confiera a los estudiantes.
Presentar para la“Gprobacién del Consejo Directivo el presupuesto anual de la Institucién, la
distribucién y las modificaciones que se hagan al mismo

Autorizar los gastos.

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

Presentar al Consejo Directivo informe de los estados financieros.

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

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.

Convocar los concursos para la provisién de cargos académicos y solicitar la convocatoria
para los cargos administrativos.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

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 Institucién.

Presentar al Consejo Directivo las estrategias de mejoramiento continuo y los programas
orientados a garantizar el desarrollo y consolidacién de la misién y objetivos de la Institucién,
para su retroalimentacién.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucién, defender sts*glarechos y nombrar
apoderados.

Velar por la conservacién y acrecentamiento del patrimonio acondmico, cultural, cientifico,
pedagdgico y artistico de la Institucion.

20. Aceptar u otorgar donaciones o legados, previa aprobacin dz| Consejo Directivo.

21. Suscribir Convenios o Contratos.

22. Convocar a los diferentes estamentos para las”elsceidnes de sus representantes a los
diferentes Consejos.

23. Cumplir con la organizacién y custodia de les arshivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segun los lineamiwasiestablecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrafivo’derla funcién publica.

24. Cumplir con los lineamientos y politeasiinsiitucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) acoptados por la Institucién.

25. Las demds que le sefale las ¢aves y Reglamentos correspondientes o las que les delegue el

Consejo Directivo de las feaciynes atribuidas a ese Organismo.

IV. CONOGIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos en normas gue,rigen la Administracién Publica.
2. Conocimientos en nazmas oznerales de educacién superior.
3. Conocimientos en sistenfa de acreditacién en Instituciones de educacién superior.
4. Conocimientos en modelos de gestion 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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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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 DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
VICERRECTOR INSTITUCION | DONDE SE UBIQUE EL EMP:EO
UNIVERSITARIA N
Cédigo: 098 | Grado: 03 Nivel: DIRECTIVO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe inmediato:  QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIREGTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICAY-DE INVESTIGACIONES

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA ('"ANEACION ACADEMICA)
IIl. PROPOSITC, PRINCIPAL

Garantizar mediante una correcta administraciérieadselente desarrollo académico que comprende
los programas académicos, la investigacién/ la Wdzencia, la extensiéon, el relacionamiento con el
’ 7

entorno, los egresados y el bienestar univarsitesio!

lll. DESCRIPCICN D FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la rectoria en la fermulacién de politicas, planes y programas de docenciq,
investigacién, relacionamientéicoi el entorno, egresados y bienestar universitario.

2. Proponer y desarrollar polices y*procedimientos que contribuyan al mejoramiento académico y
a la capacitacién de doceates.

3. Dirigir y coordinar la,admisistracién académica de la Instituciéon.
4. Planear, organizaly cdntrolar la prestacién del servicio de educacién.
5. Coordinar la evaluacion 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.
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.

s
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15.Promover la divulgacion 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 la proyeccién social teniendo
en cuenta los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

19.Estructurar el sistema de egresados institucional teniendo en cuenta los lineamientos del Ministerio
de Educacién Nacional.

20.Gestionar las actividades planeadas dentro de la estructura de egresddes izniendo en cuenta los
lineamientos del Ministerio de Educaciéon Nacional.

21.Gestionar la implementacién del Sistema de Aseguramiento Interns e la Calidad del Colegio
Mayor del Cauca.

22.Disefiar, actualizar y presentar al consejo académico el (nodelo de autoevaluacién institucional
para su aprobacién, teniendo en cuenta la reglamentdcisri=igente.

23.0Organizar y Atender las visitas sobre registros calificaios y acreditacién de alta calidad.

24.Presentar a la rectoria el personal docente queaa dhser vinculado o desvinculado debidamente
sustentado, para su autorizacién.

25.Proponer al Consejo Académico el calendiarigy de actividades académicas para cada periodo.

26.Cumplir con la organizacién y custodia e los archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los linecmiertos establecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administrativesde la Funcién Poblica.

27.Cumplir con los lineamientos 4 pyiiticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académiCos) adoptados por la Institucion.

[V-ECONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos de las formas en educacion superior

Conocimientos de'las rlormas en administracién poblica

Conocimientos en administracién académica.

Conocimientos en sistema de Acreditacién y Gestién de la Calidad en Instituciones de educacion
superior.

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

hobd =

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
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Resolucién de conflictos

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 MO APLICA
|. IDENTIFICAGION
CARGO __\,_RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Pependencia:

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

Cédigo: 064 | Grado: 02 _ “““Nivel: DIRECTIVO

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

_AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes al Consejo
Directivo y demas corporaciones de las cuales sea secretario, conforme a lo dispuesto en el
presente Estatuto.

3. Certificar la autenticidad de las firmas de los presidentes de los Consejos Directivo y Académico,
Rector, del Vicerrector Académico y de los Decanos.
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4. Notificar, dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector y las
corporaciones de los cuales sea su secretario.

5. Elaborar y actualizar la codificacién 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 prestacién de
los servicios a cargo de la dependencia o la entidad.

8. Adelantar la etapa precontractual, contractual y pos contractual de la ¢dguisicion de bienes y
servicios de la Institucién.

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

10.Realizar la representacién judicial y extra judicial respondiento eficazmente a la defensa de los
intereses de la entidad.

11.Formular y presentar ante el Comité Institucional de G&s)ioiy" desempefio la politica del servicio
al ciudadano, con el fin de identificar el marco jurdicé vigente aplicable.

12.Aprobar el Manual de servicio al ciudadane, con, el fin de facilitar la implementacién de
estrategias para asegurar la adecuada atencigm=a’iservicio al ciudadano.

13.Proyectar actos administrativos, contratosfy cénvenios de la entidad ajustados a la normatividad
vigente.

14. Actualizar la normatividad interna della Irstitucion.

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

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

17.Cumplir con la organizacionly ¢ustodia de los archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales s&girnlos lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Adinis'rativo de la funcién pablica.

18.Cumplir con los liheanientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adoptados por la Institucion.

19.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y las que le
correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, de conformidad con la Ley, los Estatutos
y los reglamentos de la entidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Conocimientos Derecho Administrativo.

Derecho Procesal.

Conocimientos Estatuto de Contratacién Estatal.

Conocimientos Normas sobre la Administracién Poblica y de personal.
Conocimientos Normas sobre educacién superior

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.

NOo O AN =
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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:

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Gestidn del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resoluciéon de conflictos

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXRERIEMCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Cuarenta y ocho (¥8) meses de experiencia
basico de conocimiento en Derecho y afines. | profesional relesionada.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

VIl. EQUIVALEINCIAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
NO APLICA | NO APLICA
N\ L. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:

DECANO DE R4STITUCION | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
UNIVERSITARIA
Cédigo: 007 | Grado: 01 Nivel: DIRECTIVO

No. Cargos: 04

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar los procesos académicos de la facultad que garanticen la formacién ofertada a
cada uno de los estudiantes matriculados en los programas, en cumplimiento de la filosofia
institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y controlar los programas académicos adscritos a la respectiva facultad.
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2. Programar, fomentar, desarrollar, evaluar y controlar las actividades docentes, investigativas y
de relacionamiento con el entorno de los programas académicos que administre.

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

académicos.

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

Disefiar, implementar y actualizar el Proyecto Educativo de los programas.

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

Coordinar el disefio, implementacion y actualizacién de los resultados de aprendizaje de los

programas de la facultad.

Presentar al Consejo Académico el andlisis de los resultados de las pfGeiaas Saber Pro y Pruebas

Saber Ty T de la facultad.

9. Disefar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura'deios programas académicos
adscritos a su facultad.

10.Cumplir y hacer cumplir en su dependencia las disposicibnesivigentes y las 6érdenes del Rector,
asi como los actos emanados del Consejo Directivo, /e Cerisejo Académico y del Consejo de
Facultad.

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

12.Presentar al Consejo Académico los nombiies=ai, las personas que a juicio del Consejo de
Facultad sean merecedoras de distinciones.

13.Firmar certificados, constancias y demés dacymentos académicos relacionados con la Facultad.

14.Coordinar el disefio y estructuracién e nievos programas académicos, diplomados, seminarios
y/o cursos de extensiéon y presertarlos a los diferentes consejos para su estudio.

15.Presentar la labor académicé, di’la” facultad y asesorar a la Vicerrectoria Académica y de
Investigaciones en la selecion del personal docente en lo relativo a la renovacion o terminacion
de su vinculacién laborai:

16.Realizar, analizar v.oiesertar el resultado de la aplicacién de los instrumentos de evaluacién
docente.

17.Gestionar convenios™que permitan el desarrollo académico de la Facultad.

18.Promover la movilidad docente y estudiantil en su facultad.

19.Elaborar uno o varios informes de autoevaluacién relacionada con la autorregulaciéon y el
mejoramiento de los programas.

20.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 piblica.

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

NOo s

©

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos de las normas en educacién superior
2. Conocimientos de las normas en administracién pdblica
3. Conocimientos en administracién académica.
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4. Conocimientos en sistema de Acreditacién y Gestion de la Calidad en Instituciones de educacién

superior.

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

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

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones:

Gestion del desarrollo de 'ds pyreonas
Pensamiento sistémico:

Resolucién de conflictos

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

=XPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos bésicos del conocimiento en
Disefio, programas asociados a las Bellas
Artes, Arquitectura y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afings,
Administracién,  Contaduria  publice,
Economia y Educacién.

Titulo de posgrado en dreas“telacionadas
con las funciones del cargd.

Cuarenta ycka [48) meses: veinticuatro (24) meses de
experiericia ‘profesional y veinticuatro (24) meses
experiencia® docente en institucion de educacién
SUneror.

VI. EQUIVALENCIAS
FORMACION 'ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
NIVEL ASESOR
. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:
JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL
INTERNO

Dependencia:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 105 | Grado: 01

Nivel: ASESOR

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISON DIRECTA.
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AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: EVALUACION Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Coral Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente/estgbiecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de lag.funtignes de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mancg;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y.actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en ¢special, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinarié elerzdn adecuadamente esta funcién;

4. Verificar que los controles asociados con todas y ¢efda vna de las actividades de la organizacién,
estén adecuadamente definidos, sean apropiadios yise mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, fiormps; politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Institucion y rgconiendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el‘proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionacds con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidadé/ rZcothendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en la Institucion a formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiants de la misién institucional;

9. Evaluar y verificarla dplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, realizando el seguimiento a las PQRDSF.

10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12.las demds que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carécter de sus
funciones.

13. Asesorar en metodologias para la identificacion y administracién de los riesgos, en coordinacién
con el Asesor de Planeacién.

14. Identificar y evaluar cambios 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.
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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 pagina 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.

19.Proporcionar informacién sobre la eficiencia, efectividad e in/eghidad de los controles
tecnolégicos y, segin sea apropiado, recomendar mejoras . lés sactividades de control
especificas.

20.Presentar informes relacionados con el sistema de Control infesno £n las fechas establecidas por
la normatividad legal vigente y demds requeridos por ordanismos externos.

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

22.Cumplir con los lineamientos y politicas institeiahales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académicos) adoptadog poi & Institucion.

IV. CONOCIMIENRT@S.5ASICOS Y ESENCIALES

1. Normas de auditoria generalmeniz ac:ptadas

2. Modelos de gestién aplicables.a las Entidades Poblicas

3. Normatividad de la Admifistridcion Publica

4. Conocimientos en mocela'de'gestion aplicables a las Entidades Publicas

VA_OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMURES ESPECIFICAS
Decreto 989 de 2020

Aprendizaje continuo Orientacién a resultados
Orientacién a resultados Liderazgo e iniciativa
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacién Planeacién
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

- Orientacién a resultados
- liderazgo e iniciativa

- Adaptacién al cambio

- Planeacién

- Comunicacién efectiva
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- Capacidad de andlisis

- Transparencia

- Atencién de Requerimientos

- Resolucién y mitigacién de problemas
- Creatividad e innovacién

- Lliderazgo

- Trabajo en equipo y colaboracién

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cuarenta y ocho (4& nieses de experiencia
profesional relacionadziran ¥Suntos de control interno.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién.

VIIl. EQUIVALENCIAS,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

| ADEMNTIFICACION

CARGO | RELACION DE DEPENDENCIA

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

Cédigo: 115 | Grgd0203 Nivel: ASESOR

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

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

Realizar y coordinar la presentacién de informes de gestion y resultados de la institucion,
generar informacién estadistica para la ciudadania y organismos de control estatal.

5. Coordinar la articulacién de los modelos de Gestidn adoptados por la Entidad.

6. Coordinar la elaboracién de proyectos cuando se requieran.

7. Generar planes institucionales segun las exigencias normativas.
8
9.
1

B

. Alinear los planes institucionales y lineamientos estratégicos
Realizar seguimiento al cumplimiento de la planeacién Institucional
0.Formular indicadores que permitan verificar el cumplimiento de obj&fivot, y metas, asi como el

alcance de los resultados propuestos e introducir ajustes a los p|cm<; de accioén.

11.Formular los lineamientos para el tratamiento, manejo y seguimigrio™de los riesgos que puedan
afectar el logro de los objetivos institucionales.

12.Elaboracién, implementacién y seguimiento del Plan Arfticoriupcion y Atencién al Ciudadano.

13. Articular a la Planeacién institucional las dimensiopés)de=*4IPG y de sus politicas, acorde con
lo sefialado para cada una, tales como: Talentogduitiano, TIC, Plan Anticorrupcién y Atencidn
al Ciudadano y Plan Anual de Adquisiciones.

14.Publicar en pagina institucional todos los d@gemiantos requeridos en la normatividad aplicable
a la Institucion.

15.Participar en la metodologia para preponeractualizaciones, cambios o reformas en las plantas
de personal, manuales de procedimientcs, funciones, racionalizacién de trémites y sistemas de
administracién de personal, qea.oropendan por el fortalecimiento organizacional.

16.Contribuir con el proceso déauwitorias internas institucionales.

17 .Participar en la definicion) censtruccion, implementacién y seguimiento de la politica de
Gobierno Digital.

18.Participar en la realizacisn de la rendicién de cuentas a la ciudadania y las estrategias de
participacién ciddadgna.

19.Realizar la formulacion, presentacién y seguimiento a los proyectos con recursos del Ministerio
de Educacién Nacional.

20. Cumplir con las funciones de Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

21.Cumplir con las funciones de Representante de la Alta direccién para los Sistemas de Gestidn
implementados en la Entidad.

22.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.

23.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. Conocimiento en normas aplicables para la construccién Plan de Desarrollo Institucional.
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2. Conocimiento en metodologia para elaboracién de proyectos.
3. Normatividad de Administracién Pdblica.
4,

Modelos de gestiéon aplicables a las Entidades Pablicas.

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
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPZRIENCIA

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

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

Cuarenta y och¢, (48, meses de experiencia profesional
relacionadd.

VIinEQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decretes, €5 de|Sesenta (60) meses de experiencia profesional
2015 y demés normas concordgfites. relacionada.
NIVEL PROFESIONAL
. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: INVESTIGACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y orientar al cuerpo investigador para garantizar el desarrollo del proceso misional de
investigacién en la institucién, su impacto en el medio externo, su afianzamiento y reconocimiento por
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los entes gubernamentales reguladores de la misma, dentro del marco de eficiencia, eficacia, respeto
y transparencia administrativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 investigacion, para fortalecer el Sisterfimde Investigaciones
Institucional.

4. Apoyar actividades que articulen de manera efectiva las lahores,d& docencia, proyeccion
social, extensién e Internacionalizacién con la investigacién, agégurando la participacién de
diferentes actores.

5. Apoyar actividades que articulen de manera efectivd las'labores de docencia, proyeccion
social, extensién e Internacionalizacién con la inygstigaeion, asegurando la participaciéon de
diferentes actores.

6. Gestionar las relaciones con organismos «de fomento y fuentes de financiacién de la
investigacion.

7. Gestionar e implementar mecanismog de) participacién en redes del conocimiento tanto
nacional como internacional.

8. Promover y propiciar actividades/jproy:zctos de interacciéon Universidad ~Empresa —Estado —
Sociedad de cardcter naciongia internacional.

9. Fomentar la participacién dw inwestigadores y estudiantes en redes, foros, congresos y demas
eventos cientificos en celidid te ponentes.

10.Establecer procesoss@eyseguimiento a los proyectos de investigacion de conformidad con
indicadores de asreditagién de programas y de ciencia, tecnologia e innovacién.

11.Presentar al coriité e Investigaciones el plan de capacitacién de formacién para los grupos
de investigacion.

12.Asesorar a los grupos 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 Investigacion.

14.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 Nacion
y el Departamento Administrativo de la funcién pablica.

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
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e Conocimientos en Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos de investigacién.
e Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Pablicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccién de Relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXZERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEN'CIA

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.

VII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA [ FORMACION ACADEMICA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 (e |C.incuenta (50) meses de experiencia profesional
2015 y demés normas concordantes. “elacionada.
_ |. IDENTIFICACION
CARGO( RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA - ADMISIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Rectoria las politicas relacionadas con la dependencia, coordinarlas y darles
estricto cumplimiento.
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10.

11

12.

13.

Planear, dirigir y ejecutar los programas y actividades aprobados por la rectoria que son
responsabilidad de la dependencia.

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 Institucién Universitaria Colegio Mayor
del Cauca.

Planear conjuntamente con Comunicaciones, e innovar en la propucsin.de actividades de
promocién, campafas de divulgacién, visitas a instituciones educdiivas, empresas, asistencia
a exposiciones y ferias, atencién al cliente.

Velar por la integridad en la informacién suministrada al clientelo’a'sus familiares; informacion
institucional que debe ser completa, clara y oportuna, ofreciends soluciones ante necesidades
especiales, brindando atencién directa y proporciorfandg 1a documentacién necesaria en
fisico o por medio electrénico a fin de asegurdr)la~edlidad del servicio prestado y la
satisfaccion del cliente.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades inherentes a los procesos inscripcion,
verificacién de la informacién registradégenilinea, recepcién de documentos, admision,
matricula financiera y académica de pfimipcros, estadisticas, y evaluacién de la satisfaccion
de los usuarios que acuden a la ingtitucians

Velar por el cumplimento de lasinorinas y procedimientos establecidos, garantizando la
transparencia y la satisfaccidogdel cliente.

Identificar oportunamente ias |#osibles riesgos de no cumplimiento de algin requisito en el
proceso de inscripciénd odmision y matricula de los aspirantes admitidos, en programas
regulares, cursos de”exfension y demds propuestas de oferta académica de la Institucion
Universitaria Colegin Mayor del Cauca.

Generar, publitar y)documentar lista de admitidos, certificaciones de inscritos y admitidos,
estadisticas y boleiines de los respectivos procesos.

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

.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 extensiéon y demas 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 obijetivos planteados.

Tomar acciones correctivas en los procesos para control de los mismos.
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14.Armonizar los procesos con el Asesor de TIC para definir, acotar y planificar los proyectos
generados segun las necesidades del cliente.

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 publica.

18.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo®€on I9s sistemas de gestién
(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Educacién superior.

. Conocimiento en normatividad aplicable al proceso._ade, adinision para instituciones de

2. Conocimientos en atencién al ciudadano.
3. Conocimientos en herramientas tecnolégicas v¢de 'a intformacién.
4.

Conocimientos en modelos de gestién apliceblesva las Entidades Publicas

V. COMPETENC

IAS GOMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Ceoritiabilidad técnica
Lreatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION '"ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier nucleo bésico
del conocimiento relacionado con las
funciones del cargo.

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

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

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA (BIENESTAR UNIVERSITARIO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompadar a la direccién en la toma de decisiones que @factéa/directamente la calidad
y bienestar de la comunidad institucional teniendo como lineamienigs la politica institucional, el
Modelo de Bienestar Universitario y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES|ESENCIALES

1. Formular y presentar el modelo de Bienestar Ins¥tucianal.

2. Disefiar, implementar y realizar seguimienté, al Rrograma de Permanencia, Retencién y
Graduacién Estudiantil.

3. Planificar, implementar y evaluar prograingas, proyectos y actividades relacionados con las

areas establecidas dentro del Bienes ar Universitario Institucional.

Realizar la Secretaria Técnica dél cornite de Bienestar Universitario Institucional.

. Gestionar y establecer relaciones'de.Looperacién con universidades, gremios, asociaciones,
entidades publicas o privalag.que estén relacionadas con la naturaleza y funciones del
proceso de Bienestar Univarsitario Institucional.

6. Atender y dar respuettosa los estudiantes en lo relacionado con los servicios que se ofertan
desde los distintas argat del Bienestar Universitario (Salud, Desarrollo Humano, Deporte,
cultura, DesarsGiio'Sadio- Econémico).

7. Gestionar, deuarrcllar y evaluar los convenios requeridos para fortalecer la calidad de vida
de la comunidad universitaria, buscando garantizar espacios de atencién de acuerdo a la
necesidad Institucional.

8. Programar y ejecutar eventos, conjuntamente con Talento Humano de integracion,
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 segin los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

S
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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

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 innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construcciéon de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorgie

Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier nicleo basico | Treinta y stis/f24) meses de experiencia profesional
del conocimiento relacionado con las | relacionGda.
funciones del cargo.

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

VIIREQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreten, 1085 de |Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
2015 y demés normas concorcaftes. relacionada.

. IDENTIFICACION
CARGD RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacioén: 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 informacién y
comunicacién y construccién de redes en la institucion para coadyuvar al logro de la eficiencia y
modernizacién administrativa y el desarrollo académico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Formular el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién, estableciendo las prioridades
para su ejecucién y costos anuales para la implementacion del mismo.

2. Consolidar las necesidades institucionales de adquisicion en materia de recursos e

infraestructura tecnolégica.

Evaluar los requerimientos técnicos de los recursos e infraestructura tecnoldgica 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 d=serrollos de Software

solicitados para la prestaciéon del servicio.

Preparar los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimienios/informaticos.

8. Implementar las politicas, controles y procedimientos que periafiaii aumentar los niveles de
proteccién y adecuada salvaguarda de la informacién, Yareservando su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

9. Establecer controles para el licenciamiento de software de-propiedad de la Institucion.

10.Programar y ejecutar las actividades de sopafte;{ monitoreo, mantenimiento preventivo y
correctivo, de los equipos de cémputo e infraestruciyra tecnolégica de la institucién y supervisar
el control de las garantias presentadas portse-oveedores de equipos.

11.Realizar soporte técnico que permita fianienier actualizada la informacién publicada en la
Pagina Web institucional.

12.Cumplir con la organizacién y cusiadia de los archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segin lazlineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administiativo de la funcién publica.

13.Cumplir con los lineamightas ypoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y acatémicos) adoptados por la Institucién.

w

o

N

I, CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos er la formatividad relacionada con la tecnologia y la informacién.
2. Conocimiento en Aaministracién Publica
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 Construccién de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
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 Ingenieria de | relacionada.

Sistemas, telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria eléctrica y afines y ofras
ingenierias y afines.

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENZIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de |Cincuenta (50) meses\/de” experiencia profesional
2015 y demds normas concordantes. relacionada.
|. IDENTIFICACION!
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependancia:
DIRECTOR D@NDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nive': PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

| SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNTIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION/FNAMCIERA Y CONTABLE (GESTION DE PRESUPUESTO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. 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.

Hacer seguimiento permanente a la ejecucién presupuestal.

Coordinar, organizar y mantener al dia los registros presupuestales de la Instituciéon.

5. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo a las apropiaciones
existentes, previa aprobacién de las solicitudes por parte del ordenador del gasto.

6. Registrar los compromisos.

hw
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7. Elaborar informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos y enviar los informes a los
entes de control.

8. Proyectar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) con el fin de atender los
compromisos y obligaciones de la entidad.

9. Revisar y aprobar con el tesorero general los pagos que se realizan mensualmente.

10.Elaborar proyecto de Acuerdo de modificacién al Programa Anual Mensualizado de Caja
“PAC" y presentarlo al Consejo Directivo para su aprobacién.

11 .Coordincr 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 Gita plazo y planear y
realizar las inversiones y redenciones del titulo valor CDT pargéinmanejo eficiente de los
excedentes de liquidez de acuerdo a las normas.

12.Proyectar los acuerdos de traslados, adiciones presupuestaiss 'y presentarlos al Consejo
Directivo, para atender eficientemente los gastos de la eniidad.

13.Liquidar los derechos pecuniarios de la institucién secun I¢, normatividad vigente.

14.Proyectar los acuerdos del incremento salarial y présénteGs anualmente al Consejo Directivo.

15.Realizar arqueos de Caja General para hagér & control del dinero en efectivo y titulos
valores.

16.Realizar pruebas selectivas mensuales al @&maa4n para hacer el control efectivo de los bienes
que en él se encuentra.

17.Cumplir con la organizacién y custediends’ los archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segin lostlineimientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Agministrativo de la funcién publica.

18.Cumplir con los lineamieniws yypoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y acagemicor) adoptados por la Instituciéon.

IV ECONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas organicas'del I'resupuesto y finanzas publicas.

Normatividad e Aldministracién Poblica.

Conocimientos efi programas para Presupuesto.

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas.

hobN =

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

V1. 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 de Administracién, | relacionada.

Contaduria Poblica y Economia.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de |Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
2015 y demés normas concordantes. relacionada.
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE/DEFENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL E'MPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIGINAL
No. Cargos: 1 Cargo del ~leiz_'nmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISICNSIRECTA

AREA FUNCIONAL: SEGRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION FINANCIERA.CONTABLE (GESTION CONTABLE)

Il. PROPGSTQ,PRINCIPAL

Llevar la contabilidad de la entidad conforme'a las normas que para ello ha expedido la Contaduria
General de la Nacién con el fin obtener (na ihformacién fidedigna, confiable y veraz acorde con la
realidad de la Institucién.

lll. DESGRIFGIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

oo

. Coordinar, organizar/y) mantener al dia la contabilidad de la institucién bajo su

responsabilidad.

. Elaborar el Balance Geleral, el Estado de Actividad Financiera Econémica y Social y demas

informes finantiercs de la entidad conforme a las normas expedidas por la Contaduria
General de la Ne<ion con el fin de mostrar la realidad econémica y financiera de la entidad.
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 afo.

Realizar y presentar anualmente los estados financieros de la institucién en la plataforma que
el Ministerio de Educacién disponga para ello.

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

. Proyectar los recursos de defensa de la entidad ante la Direccién de Impuestos y Aduanas

Nacionales en los casos en que deba hacerlo conforme al procedimiento tributario.
Llevar los libros de contabilidad conforme a la normatividad expedida por la Contaduria
General de la Nacién.
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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 Re
se deduzca de los documentos que s

ctoria de cualquier situacién de riesgo institucional que
e generan el ejercicio de sus funciones.

12.Revisar los registros y soportes que sustenten las érdenes de pago.
13.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las transferencias

documentales anuales segun los lin

eamientos establecidos por el Archivo General de la

Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién poblica.

14.Cumplir con los lineamientos y politic

as institucionales de acuerdo coriiensistemas de gestion

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas sobre contabilidad publica
Normas tributarias

Finanzas pdblicas

Politicas macroeconémicas actuales
Manejo de software contable

A

Conocimientos en modelos de gestién apliceblesva las Entidades Publicas

V. COMPETENC

-\

IAS TOPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aprte técnico-profesional
_omunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION 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.

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
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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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 HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAES

1. Diagnosticar las necesidades de capacitacién, programa,ae induccion, estimulos, evaluacion
del desempefio y bienestar social laboral, necesarias par¢ el desarrollo de las funciones de
la Institucion.

2. Elaborar el Plan Estratégico del Talento Humar®, avorde a los lineamientos requeridos por la
normatividad vigente.

3. Elaborar en coordinacién con la oficing aa Fitheacion los proyectos de planta de personal,
los manuales de funciones y combetericias laborales y mantenerlos actualizados de
conformidad con la normatividad /Vigerie!

4. Implementar el sistema de Evaluacién/del desempefio laboral de los empleados de acuerdo
con las disposiciones vigentés:

5. Proponer el sistema aplicaileide evaluacién de desempefio a la institucién, acorde con su
naturaleza juridica, lof.criterios de ley y las directrices de la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil.

6. Capacitar a log=eveluadores sobre la aplicacién del sistema de evaluacion de desempefio
laboral en contordiancia con las normas y procedimientos establecidos.

7. Gestionar los recursos necesarios para la ejecucién de los planes y programas proyectados
cifiéndose a los procedimientos y requerimientos aprobados.

8. Ejecutar el Plan Estratégico Del Talento Humano, y planes Institucionales de Talento Humano
de conformidad con la normatividad vigente.

9. Presentar informes de resultados de la gestion en funcién de las necesidades diagnosticadas,
los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

10. Apoyar el proceso de seleccién de personal en las actividades que éste implique, con el
propésito de garantizar el mejor talento humano para la institucién y con fundamento en las
politicas y normatividad aplicable en cada caso.

11. Proyectar los actos administrativos, sobre situaciones administrativas del personal
administrativo y docente de la institucion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Reportar las novedades de némina para garantizar el oportuno reconocimiento de salarios,
prestaciones sociales y aportes a la seguridad social y parafiscal a que haya lugar, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Reportar las novedades de la planta administrativa a la Funcién Piblica y a la Comisién del
Servicio Civil cuando se requiera.

Proyectar actos administrativos necesarios para la vinculacién del personal docente con el fin
de garantizar el servicio educativo.

Expedir certificados, constancias y demds documentos relacionados con la vinculacién
laboral, situaciones administrativas y tramites de documentos para pehsiga de jubilaciéon, con
el fin cumplir con los requerimientos de los usuarios internos y ex!&ritos

Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestiérinrealizar las transferencias
documentales anuales segin los lineamientos establecidos per el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién ptblica:

Cumeplir con los lineamientos y politicas institucionales(de cizuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adoptados por la isjitueidn.

IV. CONOCIMIENTOS BASIGZ Y ESENCIALES

oL~

Normas sobre funcién piblica y normativided lakoral

Normas sobre seguridad social

Conocimientos sobre administracién de Talento Humano

Normatividad sobre Administraciéri*Puali<a

Conocimiento en sistema de seguiidac y salud en el trabajo
Conocimientos en modelos disugestion aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES < POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultades Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario'y al/ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. 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 Derecho y dfines. | relacionada.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de |Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
2015 y demas normas concordantes. relacionada.
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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 DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION - GESTPEN DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar bajo el concepto de archivo total, gestionar y cemserva? fondos documentales
institucionales para la administracién, la toma de decisiones y la'\Oreservacion de la memoria
institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES|ESEINCIALES

1. Disefar, actualizar, coordinar, hacer seguimientely ranortar la gestion que se establezcan en
el Programa de gestion Documental y en el Plda Institucional de Archivos.

2. Prestar el servicio a usuarios internos y afeacion al ciudadano en lo relacionado con la
administracién de archivos y la gestién.dosuniental de la institucion.

3. Desarrollar actividades de capacitacién para los servidores, en temas relacionados con la
ley general de archivo y manejo die los drchivos de la institucién.

4. Generar, actualizar y presentar tast‘umentos archivisticos y procedimientos para gestién
documental y administracién desarchivos.

5. Actualizar las tablas de rateacidn y valoracién documental segin los parédmetros establecidos
en la ley general de aishivo con el fin de asegurar la correcta conservacién de documentos.

6. Coordinar en cadq ung, e los procesos de la institucion la implementacion de las tablas de
retencién y valgraciéndocumental actualizadas.

7. Coordinar e inwlenientar la sistematizacién del archivo.

8. Elaborar y socializar el plan y cronograma de transferencias documental anual para su
aprobacién en el comité respectivo.

9. Ejecutar el cronograma de transferencias anual documental de los archivos de gestién al
archivo central de la institucién.

10.Ubicar, organizar, preservar y conservar los fondos documentales para facilitar el acceso y
la consulta de los documentos.

11.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.

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
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1. Conocimiento en la normatividad interna de archivo y gestion documental
2. Conocimiento en normas técnicas sobre organizacién de archivos y gestiéon documental
3. Conocimiento en normatividad Archivistica y atencién al ciudadano
4. Metodologias para el andlisis y disefio de sistemas de informacién
5. Ofimatica
6. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Piblicas
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 procedimiergas
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisidnes
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (ReSolicion 0629 de 2018)

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y comunicacion
Confiabilidad Técnica

Capacidad de Andlisis

VII. REQUISITOS DE FOXMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en\nisleo
basico del conocimiento en: Admintstracion, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Economic;/Ingenieria relacionada.

Industrial 'y Afines; Ciencia® Politica,
Relaciones internaciopGies,=!genieria de
Sistemas,  Telemdtice, Jy  Afines o
Bibliotecologia; otros de Ciencias Sociales y

humanas.
VIIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de|Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
2015 y demds normas concordantes. relacionada.

. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:
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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 ESENCIAIZS

1. Apoyar en la elaboracién de informes requeridos a la oficinagde plateacion.

2. Mantener actualizada la matriz de correlacién de los modeloside Gestion vigentes.

3. Apoyar en la elaboracién de proyectos cuando se reauiaren.

4. Participar en la implementacién de las diferentes herramientas de gestién que se adopten en
la Institucion

5. Administrar la documentacién en la plataformsafigenarada por los procesos institucionales que
evidencian la implementacién de los sistemas, adivinistrativos-académicos.

6. Apoyar al Asesor de Planeacién en_ia “iiiplementacion de la metodologia para la
administracién de los riesgos instituciénales.

7. Realizar acompaiamiento a los ligeres*e€ proceso en lo relacionado con la implementacién
de la metodologia para la administrazion de los Riesgo aprobados.

8. Realizar seguimiento y gerizrar informe del sistema de Peticiones, quejas, reclamos vy
solicitudes (PQRS) que inarascn a la institucion por los diferentes canales de comunicacion.

9. Contribuir con el procéso/de auditorias internas institucionales cuando se requiera.

10.Apoyar a la Secrefariey General en el seguimiento de la politica de servicio al ciudadano
para la generazivonidesnformes.

11.Realizar seguiraiens al cumplimiento de politicas institucionales.

12.Coordinar con lideres de proceso la actualizacién de caracterizaciones de los grupos de
valor e inferés.

13.Realizar capacitacién de las aplicaciones utilizadas por los diferentes usuarios para consulta
y documentacién de los sistemas de gestién Implementados.

14. Apoyar la formulacién, presentacién y seguimiento a los proyectos con recursos del
Ministerio de Educacién Nacional.

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

16.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.
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17.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

administrativos y académicos).

. Conocimiento en sistemas de gestién aplicables a los entidades puoblicas (modelos

2. Conocimiento en normatividad aplicable a la Institucién
3. Conocimiento en normas de auditoria.
4,

Conocimiento en normatividad archivistica y atencién al ciudadano.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVELJERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesioite!
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimiantds
Instrumentacién'de dzcisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos bdasicos de conocimiento (en
Administracién, Contaduria Publica;
Economia, Psicologia, Ingenieria Industie! y
afines, Ingenieria AdministratixGy y\cfines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
otras ingenierias.

reina y seis (36) meses de experiencia profesional
ielacionada.

VII. E

QUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de

Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
relacionada.

2015 y demés normas concordantes.

|. 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

PROCESO: GESTION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)
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IIl. 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

1. Catalogar el material bibliografico realizando su descripcién de acuerdo a las normas de
catalogacién angloamericanas y asignacién de encabezamientos de materia.

2. Clasificar el material bibliografico de acuerdo al sistema de clasificacion 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 mantenar Tafoimacién precisa de la
coleccion.

5. Realizar estudios de necesidades bibliograficas en coordinacisn con el proceso académico,
de acuerdo a los programas institucionales y de ofertis en 3l mercado.

6. Mantener el Desarrollo de la Coleccién realizand6 ¢l proceso de selecciéon y adquisicion de
acuerdo a las politicas y criterios establecidos £n el pertil de la Biblioteca; y también proceso
de contratacién Institucional.

7. Mantener el servicio de alerta para que |&cerunidad permanezca informada y actualizada
del material bibliografico que ingresa(a Idctleccion.

8. Establecer mecanismos para la prgieccian’y conservacion del material bibliografico.

9. Establecer control sobre el uso dewmaterial bibliografico para evitar su pérdida o deterioro.

10. Adoptar herramientas tecnol@gicas que permitan un servicio agil y eficiente; de alta calidad.

11.Evaluar periddicamente el*=stido del material bibliografico para recomendar los correctivos
necesarios.

12.Llevar estadisticas g€i"sscyde los servicios de la biblioteca que permitan conocer su grado de
utilizacién.

13.Proyectar las {ctud'izaciones al Reglamento de la Biblioteca acordes a las necesidades y
modernizacién dé la misma.

14.0Organizar actividades que fomenten el interés y promocién de la lectura para contribuir la
formacién integral del estudiante.

15. 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.

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

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 gestién
(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Conocimientos en administracién de bibliotecas

Conocimientos en normatividad aplicable a la bibliotecas

Conocimientos en sistemas de informacién para bibliotecas
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

robd =

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 Instrumentacion de decisioges
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!ZAWY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA =XPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Treinta y séis/364) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento de Bibliotecologia, | relaciopéda.
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 [de |C.incuenta (50) meses de experiencia profesional
2015 y demés normas concordantes. “elacionada.
~+ N\ L. IDENTIFICACION
CARGO  _ '\ RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado:02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 4 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION DE DOCENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la decanatura para el cumplimiento de los fines y objetivos académicos de la Facultad
en las dreas de su competencia.
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2. Participar en la formulacién y control de la politica académica de la facultad.

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 gestién 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 realizacion de las pruesas.Saber Pro, Saber T
y T o pruebas de Estado vigente.

8. Revisar y controlar el proceso de matricula académica y financiera, asi gomo el diligenciamiento
de bitacoras e informes de los docentes de conformidad con los regigimentos previstos.

9. Revisar y controlar la documentacién necesaria para el otoradmiepio de titulos de los estudiantes
de la facultad y remitirla a la Secretaria General.

10.Elaborar concertadamente con el Decano la program@ciéri=ecadémica semestral de la facultad,
de acuerdo con los requerimientos planteados poré&l Consejo Académico para ser presentada al
Consejo de Facultad. Esto comprende definir losicomponentes de médulo que se dictaran y cudles
se pueden infegrar, los horarios semestrales, “g=ecignacién de aulas y docentes.

11.Supervisar el registro oportuno de calificoCioriesyy bitacora docente en el sistema de informacién
académico por parte de profesores e jmformal a la facultad los inconvenientes que se presenten
con esta tarea.

12.Supervisar la organizacién y actealizacion de las hojas de vida académica de estudiantes de la
facultad.

13.Elaborar y presentar a la deciinctura para aprobacién y publicacién los horarios de clase para
cada periodo.

14.Asistir a las reuniones deél Consejo de Facultad, llevando los asuntos que sobre diversas
situaciones presehten) los profesores y estudiantes de la facultad, elaborar las actas
correspondientes y 1GS comunicaciones sobre las decisiones del Consejo.

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

16.Coordinar los servicios de asesoria y orientaciéon 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 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.

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 modelos de gestié

Conocimientos de las normas en educacién superior
Conocimientos en administracién académica
Conocimientos en disefio de programas académicos

n aplicables a las Entidades Poblicas

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 decisicdes

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!ZAWY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

=XPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos basicos del conocimiento en Disefio,
programas asociados a las Bellas Artes,
Arquitectura y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afings,
Administracién, Contaduria Publice,
Economia y Educacién.

Treinta y séis/26) meses de experiencia profesional
relaciopdda.

TVILE

QUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del.Duacreto 1085 de
2015 y demés normag confordantes.

Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
relacionada.

|. 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

PROCESQO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION DE TESORERIA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

8.

9.

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 pzipanal 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 yworozesos a su cargo, que generen
instrumentos de autocontrol.

. Recaudar los dineros y valores de la entidad y ve!ariooisu custodia para el correcto manejo

de los mismos.

Elaborar y entregar el certificado de ingvesosyy retenciones a terceros en los tiempos
establecidos en la Ley.

Realizar el cierre anual de la tesorerid geieral.

10.Solicitar a los Servidores los sopories pard legalizacién de vidticos.

1

1.Cumeplir con la organizacién y custodin de los archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales seguilos lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el DepartamentésAcininistrativo de la funcién poblica.

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

(administrativos y oae'énicos) adoptados por la Institucion.

I\, CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

robd =

Normas sobre'régifhen salarial y prestacional del sector pablico.
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Conocimiento en Contabilidad Publica.

Conocimientos en modelos de gestién 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 Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Administracion, | relacionada.
Contaduria Publica y Economia.

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Administracién, | relacionada.
Contaduria Poblica y Economia.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELAC!ON BE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SEUFRIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo'\deir Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVIGION DIRECTA

AREA FUNZIOINAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION ACADEMICA™- GESTION DE MEDIOS EDUCATIVOS

II. PREPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y administrar los recuisosnecesarios relacionados con el andlisis, desarrollo e
implementacién de los sistemas=deninformacion dentro del Colegio Mayor del Cauca, ademés de
llevar a cabo la administraciong/ coordinacion de los sistemas informaticos y bases de datos, a fin
de proponer mejoras o soluciohes y/o el desarrollo de nuevo software adaptado a las necesidades
de la institucién.

Il.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los procesos 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 obtenciéon de gestores de informacion

(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 informacion (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 instiGcior,

12.Generar manuales de usuario de los diferentes desarrollos y/a sisterras de informacion.

13.Coordinar y garantizar herramientas tecnolégicas para efecipartel reporte de informacién
institucional a los diferentes sistemas de informacién del MEN,

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivds delgestion, realizar las transferencias
documentales anuales segin los lineamientos esfablesidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de le'fuiion poblica.

15.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adoptadotsizesta Institucion.

IV. CONOCIMIENTOS RASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento en desarrollo de Software
2. Conocimientos sobre politicas de seguiidag informética
3. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Piblicas.

V. COMPFTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES < POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultadess Comunicacién efectiva
Orientacién al usuaricyy al civdadano 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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Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de|Cincuenta (50) meses de experiencia profesional

2015 y demés normas concordantes. relacionada.
| 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: |, (XlEN  EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION - COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar un adecuado flujo de informacién, que permita la opelacién interna de la institucién, asi
como de la informacién externa, aquella que permite und in‘araccién con los ciudadanos; para tales
fines se requiere contar con canales de comunicaciérfacordes con las capacidades institucionales y
con lo previsto en la Ley de Transparencia y Accesova la¥nformacién.

lll. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer e implementar estrategias domuticativas concretas y canales de comunicacién que
aseguren los flujos de informacior.

2. Evaluar, actualizar y presentar la palitica de comunicacién institucional, que garantice el uso
adecuado de la informaciéntiriipmna y externa.

3. Caracterizar el pablico ahjetivo o grupos de valor, para la emisién de informacién segin sus
necesidades.

4. Planificar y desarrbllarier plan de medios de comunicacién internos y externos para cada
vigencia, congsSu ‘wespectivo presupuesto, a partir de las necesidades comunicativas
identificadas da los grupos de inferés.

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 piblicos 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 gestiéon del proceso, asi como resultados
de participaciéon de los grupos de interés a través de los medios de comunicacién

institucionales.

12.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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en normatividad aplicable al proceso.
2. Conocimientos en manejo de redes comunicacionales.
3. Conocimiento en comunicacién organizacional o corporaiiva.

V. COMPETENCIAS COMPCKIAMENTALES

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.

Apaste técnico-profesional
ZGmunicacion efectiva
Gest'én de procedimientos
Ihstrumentacién de decisiones

VI. REQUISITZS, Ui, FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAREN(CA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitaria en el nicleo
basico del condcimignto de la
Comunicacién social, Periddismo y afines.

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

EQUIVALENCIAS

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

Denominacién:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 219 | Grado: 02

Nivel: PROFESIONAL
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No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE RELACIONAMIENTO CON EL ENTORNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y generar convenios y/o proyectos de movilidad y el intercambio 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.

. Coordinar, asistir y/o realizar eventos con IES naciondivs, 6 internacionales para

promover la Internacionalizacién, la proyeccién social y la extension.

. Coordinar actividades con entidades externas [Que, pérmitan desarrollar alianzas

estratégicas y/o participacién en redes locales;ynesionales e internacionales.

. Coordinar las actividades que permitox’ &dticular los procesos misionales de

Docencia, investigacién y relacionamienio coa el entorno para fortalecer la visibilidad
institucional.

Gestionar  convenios con Unlversidades y/o Instituciones nacionales o
infernacionales.

. Generar convocatorias internasara el desarrollo de proyectos de impacto social y

movilidad docente y estudiapiil.

. Sensibilizar y asesorgry esiudiantes y docentes sobre la aplicacién a oportunidades

de movilidad naciend!(o internacional.
Gestionar en cohjuntb con las Facultades el desarrollo de procesos de movilidad
nacional o inlerngcional (Saliente) y/o (entrante).

. Generar progtadmas y proyectos de relacionamiento con el sector externo en

articulacién con la 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.

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

1

egresados de la institucién con el sector laboral.

1. 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.

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

de gestion (administrativos y académicos) adoptados por la Institucion.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

p—

. Conocimientos de las normas en educacién superior

2. Conocimientos en sistema de Acreditacion 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

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
Instrumentacion de degisiorias

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEIAICA) Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

/)~ EXPERENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos basicos del conocimiento de
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
y/o Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y afings,
Administracién,  Psicologia,  Ingenielta
Industrial y afines, Derecho y afines!

Treinta 4 seis, (36) meses de experiencia profesional
relacienaau.

" VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADENECA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del_Cacrelo 1085 de
2015 y demés normal; coricordantes.

Cincuenta (50) meses de experiencia profesional
relacionada.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION JURIDICA

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 Reinduccién.

2. Disefiar ejercicios o herramientas de diagnéstico de las caracterisiizas, necesidades y
expectativas ciudadanas que permitan identificar y priorizar informacidn y, /o documentos de alto
inferés para su posterior andlisis y simplificacién.

3. Gestionar el Laboratorio de Simplicidad de la Institucién Univarsitaria Colegio Mayor del Cauca
y su informe cuando este sea requerido (mensual- semestrall.

4. Dar seguimiento y velar por el sistema de psiiciGives, quejas, reclamos, solicitudes de
informacién, denuncias o sugerencias, de la ciugadania, los cuales deberan ser atendidos por
servidores publicos de la institucién de acuerda.cén su competencia, con calidad y de manera
oportuna, analizando su pertinencia, impdciy, & importancia para retroalimentar la toma de
decisiones y la mejora en la ejecucién deslos.orocesos de la Institucion.

5. Participar en jornadas pedagégicas“gdra generar apropiacién de la Politica de Servicio al
Ciudadano en los servidores piiblices de todos los niveles e incentivar la integridad como valor
comun inherente a la cultura™yrganizacional de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del
Cauca.

6. Realizar seguimieriio aivedi a la ejecucion de los planes de atencién al ciudadano en la ejecucion
de politicas y procecimientos y utilizacién de mecanismos dispuestos para tal fin.

7. Presentar anualmente o cuando sea requerido, informes a la alta direccién de la Institucién sobre
el desempefio del modelo de atencién que se aplica y proponer acciones de mejoramiento continuo
que se derivan de la evaluacién constante de los procesos propuestos por la secretaria general.

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.

13. Disefar estrategias de atencién con enfoque diferencial respecto de las poblaciones de
especial proteccién constitucional.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informdtica bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos.
3. Servicio al ciudadano.
4. Ortografia y redaccién.
5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacicn
Relaciones Interserscaaies
Colaboracién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en nicleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Ingenieria de
Adines” "o
Bibliotecologia; otros de CierCios Seciales

y humanas.

Sistemas,  Telemdtica vy

Treintony seis (36) meses de experiencia profesional
reladionada.

VIl. EQUIVALENCIAS

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
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
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AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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 Comprize.y asi satisfacer las
necesidades de los servidores publicos y estudiantes para el buen fungiongniiento de la entidad.
3. Registrar el Plan Anual de Adquisiciones en la Pagina ofigial desa contratacién piblica
nacional.

4.  Redlizar la conciliacién de la ejecucion del Plan Anugl.de,adquisiciones con la Profesional
Universitaria de Presupuesto.

5. Elaborar los estudios de necesidad y conveniencid d: acGerdo a lo establecido en el plan de
anual de adquisiciones para adquirir los elementos# suministros de calidad en forma oportuna y
eficiente.

6.  Recibir los elementos y suministros, elaborériaaérdenes de alta a fin de determinar su recibo
a satisfaccion, de conformidad a las normdfs coijtables vigentes.

7.  Entregar los elementos que sean sgiicitedds de conformidad a los trémites establecidos para
ello y suministrar trimestralmente lo necasar.o a los servidores publicos para la realizacién de su
trabajo.

8.  Elaborar las bajas y A22 ¢z eiementos de consumo y devolutivos para mantener el control y
registro de los mismos a fin @e oresentar informes en la oportunidad y periodicidad requeridos.

9. Registrar diariamesite osvingresos y egresos de almacén en el software financiero de la
entidad, con el fin de-mcaterer actualizado el inventario.

10. Mantener actuclizallo y archivado el inventario de elementos de consumo y devolutivos tanto
los que estan en servicio con el fin de controlar el estado de elementos y suministros de la entidad.
11. Velar por la salida y entrada de todos los muebles y equipos de la institucién.

12. Realizar la conciliacién con la profesional universitaria de Contabilidad de los activos fijos y
de consumo.

13. Realizar el inventario fisico anual con el fin de llevar un control de todos los activos de la
institucién.

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 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.

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

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

Conocimiento en manejo de inventarios

Conocimiento en Contabilidad Piblica

Conocimiento en Contratacién Publica

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

o wN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGRICO

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACALEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VIREQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA\ EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitariosen &l nicleo | Cincuenta  (50) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en Adwinistracién, | relacionada.
Contaduria Publica y Econbmic

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
) ' SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE 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
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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. Disefiar, 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.

2. Administrar y monitorear los servicios de red e infraestructura tecnolégica de conectividad
institucional en pro de la adecuada y oportuna prestacién del servicic

3. Ejecutar actividades de supervisiéon, mantenimiento, actualizagion®y despliegues para la
infraestructura de conectividad (Canales de internet e intercorexién)/ cableado estructurado
de voz — datos - video, procesamiento y almacenamiento de daos:

4. Controlar la administracién, mantenimiento y aplicacién®de los perfiles de seguridad, en
equipos activos de red, servicios en la red de datos y sistelnas de autenticacién.

5. Brindar consultoria y asesoria enfocada a lo/tcma=de decisiones enmarcadas a la
adquisicién, despliegue y puesta a punto deecriblogia relacionada con el propésito del
cargo.

6. Disefiar y asegurar planes de conting&ireis para mantener un punto de equilibrio,
optimizando los recursos involucrados(e ifypiementando planes de balanceo de carga para
la adecuada funcionalidad, seguriduas.Lonservacién de los servicios e informacién de la
Institucién, basados en las politicas, informaticas correspondientes.

7. Gestionar, implementar y rgantener los controles para servicios de conectividad, red,
proteccién, mitigacién de“aniénazas, almacenamiento y procesamiento de datos que se
apliquen al sistema deGe.tion de la Seguridad de la Informacién (SGSI).

8. Evaluar y proponersiiGayes tecnologias y servicios relacionados con redes de comunicacion
y conectividad parc,el riejoramiento continuo de la infraestructura tecnolégica.

9. Cumplir con la‘orgdhizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales antales segun los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

10. 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 avanzados en la administracién de redes, servicios de red y servidores.

2. Conocimientos sobre el 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 informatica

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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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

V1. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado en el nicleo bésico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Treinta y seis (36).meses” de experiencia
profesional relaciondda.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

.. EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de 2015 y

Cinguan!a<(50) meses de experiencia profesional

demds normas concordantes.

re:asionada.

NIVE! TECNICO

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

AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos contables con el fin de

obtener informacién contable puoblica: obijetiva,

consistente, relevante, oportuna, verificable, y comprensible que sirva para la toma de decisiones, la

construccién de indicadores institucionales y el co

ntrol de la gestiéon administrativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

Llevar el registro y control de los documentos

fondos en bancos.

y archivos contables que permitan ser consultados.

Elaborar informes con destino al representante legal, relativos a la cartera de la institucion.
Realizar las conciliaciones bancarias que permitan ejercer controles sobre el manejo de los
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8.
9.

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.

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

Generar los desprendibles de pago mensualmente y enviar por medio electrénico a los
servidores.

Llevar el control de los pagos realizados por EPS y ARL correspondierifésa, las incapacidades
de los servidores de la Institucién y depuracién de cartera por los #iismcs conceptos.
Registrar mensualmente los beneficios a empleados en el sistema financiero.

Realizar el consolidado de los pagos efectuados en el afo a los Yeividores 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 archivys ‘de’gestion, realizar las transferencias

documentales anuales segun los lineamientos establetidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administrativo de la funciéa puhlica.

12.Cumplir con los lineamientos y politicas instifecianales de acuerdo con los sistemas de gestion

(administrativos y académicos) adoptados ponla Institucion.

IV. CONOCIMIZNTS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica bésica (procésedores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)

2. Técnicas de archivo y gasiidn de documentos.

3. Servicio al ciudadéno.

4. Ortografia y reGacsion.

5. Conocimiepies eariodelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

) 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 Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Formacién Tecnolégica, en el nicleo bésico del | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

conocimiento  Administracién,  Contaduria
Publica, Economia.
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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
|. IDENTIFICACION >
CARGO RELACION DE ZERFINDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMFLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL,
No. Cargos: 1 Cargo del Jef= Irmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISI("i_\l DIRCCTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACAOERNICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA (ADMISIONES)

Il. PROPOSI I TiNCIPAL

Apoyar los procesos administrativos y operativos due se desarrollan en el proceso de Admisiones de
acuerdo a los procedimientos establecidgs pare=ia gestion del mismo

lll. DESCRIPCION D& FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Prestar una debida y puntual®Giencion a clientes internos y externos, de la oferta académica
institucional.

Llevar el registro del “atmero de usuarios atendidos durante cada periodo académico,
atendidos durante ¢/ peliodo de inscripciones, admisiones y matricula.

Apoyar la logistica institucional para asistencia a eventos, colegios, ferias y femas actividades
donde se requiera Ie! presencia institucional y promocional de la oferta académica.
Recepcionar las hojas de vida en forma documental de inscritos, admitidos y matriculados de
la oferta académica institucional.

Actualizar y modificar la informacién institucional de los inscritos, admitidos y matriculados,
en los sistemas de Informacién Institucional.

Apoyar en la publicacién, impresién de listas de admitidos para los programas regulares y
casos especiales y dar informacién sobre la publicacién de listas de admitidos para los
programas regulares y casos especiales.

Recepcionar documentalmente 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.
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9. 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.

13.Apoyar la entrega de informacién y matriculas a los estudiantes del grograma de Formacién

para el trabajo y el desarrollo huma
Académica y de Investigaciones.

no de Idioma Inglés y los ggé™designe la Vicerrectoria

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gesiién,*realizar las transferencias
documentales anuales segin los lineamientos estableciaws por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funciéf poglica.

15.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionaied ae=dcuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adoptados por ld Irictitucion.

V. CONOCIMIEN

TOS BASICOS Y ESENCIALES

Informética bésica (procesadores de

Servicio al cliente
Ortografia y redaccién
Conocimientos en modelos az"gastio

Ok =

texto,\hoju de cdlculo, presentaciones, internet)

Técnicas de archivo y gestiéon de doclimenios

n aplicables a las Entidades Poblicas

V. COMPLTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES_ "/

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultacos

Orientacién al usuariowe: ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un afio de educacién
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

VII. E

QUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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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 (GESTION DE BIBLIGTECA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIQNE': L FSENCIALES

9.

. Recepcionar de acuerdo al procedimiento estelecidlo el material bibliografico adquirido por

la Institucién para su conservacién, préstamoy cuttodia utilizando los instrumentos manuales,
técnicos y tecnolégicos de la biblioteca

. Almacenar el material bibliograficd. deiacuerdo con las técnicas especificas para la

organizacién y disposicién en estanteria?y en la sala.

. Participar en las tareas y actividades/programadas para la actualizacion del inventario de

biblioteca.

. Atender a los requerimianias'y necesidades de los usuarios de la biblioteca aplicando el

reglamento expedido fara este servicio especifico.

. Mantener la organizacién y actualizacién de carteleras, periédicos, revistas y suscripciones

para satisfacerGs asésidades de informacién y consulta de los usuarios de la biblioteca.

6. Acompaidiar y guiar al usuario en el servicio de busqueda y consulta de la informacién.
/.
8

. Mantener actualizado el reporte de sugerencias por parte del usuario para compra de

Apoyar la ejecucion del procedimiento de estadistica de uso de material bibliogréfico.

material bibliogréfico.
Reportar sugerencias de compra de acuerdo a las necesidades visualizadas por uso.

10.Apoyo de las actividades de fomento a la lectura.
11.Realizar tareas de proteccién, conservacién y restauracién del material bibliogréfico.
12.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.

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

2. Técnicas de archivo y gestién de documentos

3. Servicio al cliente

4. Ortografia y redaccién

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 ACADEIAICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

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

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESOS: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — GESTION JURIDICA -
GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

200.10.03.04.D.15 05 01-02-2022 1 de 68

2. Tramitar la dfiliacién 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.

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

4. Proyectar con destino al superior inmediato, el informe de novedades de personal para la
liquidacién de la némina mensual.

5. Proyectar para firma del superior inmediato, certificados y constancias laborales del personal
administrativo y docente, para entrega oportuna al solicitante.

6. Llevar ordenadamente el archivo de los contratos que celebra la irsiiucion con todos sus
soportes, con el fin de tenerlos disponibles para consulta.

7. Mantener actualizada la base de datos de contratos celebrades pox loinstitucién, que permita
su consulta.

8. Publicar de manera permanente y actualizada los contraias ceiebrados en la plataforma de
la contratacién publica de la nacién.

9. Rendir la informacién contractual en el portal de l6s)znies’de Control.

10. Notificar los actos proferidos por el proceso & I&trectoria, con el fin de dar a conocer la
decisién al interesado.

11.Apoyar la logistica de los eventos de @apaiitacién que organice la dependencia, para
contribuir con su correcta ejecucién.

12.Divulgar entre los miembros dedes Colisejos Académico las citaciones a las sesiones
programadas para su asistencia.

13.Proyectar las resoluciones y g<tas de grado para revision del superior inmediato.

14.Apoyar la logistica de las*sergmonias de grado de los programas académicos.

15. Atender personal y teleféricamente al pdblico, para brindar informacién oportuna.

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

17.Tramitar los pedidcs de/dtiles y papeleria de la dependencia para que cuente con los recursos
necesarios para suffuncionamiento.

18.Administrar las FGRSFD que ingresan a la institucién mediante canal WEB.

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 publica.

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

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

Servicio al cliente

Ortografia y redaccién

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

o=
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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 EXPERIENIZIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENTIA

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

VIl. EQUIVALENCIAS =,

FORMACION ACADEMICA =XPERIENCIA

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

|. IDEMTIHCACION
CARGO N RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Pependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06, \ Nivel: ASISTENCIAL

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: 8 SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL:)VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION DE DOCENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar procesos académicos y administrativos para la ejecucion de actividades académicas de los
programas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar al software académico la informacién relativa a matriculas, distribucion académica
del semestre, horarios de clase, calificaciones y demdés situaciones académicas de los
estudiantes de los programas y cursos de extensién, para mantener un registro actualizado
y preciso por cada alumno.

2. Elaborar la liquidacién de la matricula financiera teniendo en cuenta todos los factores que
la componen, para que el estudiante pueda realizar oportunamente su pago.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, que permita su
consulta.
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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 publico en general para brindar
informacién oportuna.

6. Publicar de acuerdo con los reglamentos de la institucién, informacién relativa a los
estudiantes, programas y cursos de extensién para divulgacion de las actividades
académicas.

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

8. Elaborar informes relativos a los registros del proceso, que permitan'Zenacer datos relativos
a los programas regulares y cursos de extension.

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

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

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

12.Codificar a estudiantes primiparos y proceder I&{matricula académica y firma.

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

14.Realizar la actualizacién el sistema Geademico de: adiciones, cancelaciones, reingresos,
homologaciones, suficiencia, segirrlovastablecido en el calendario académico.

15.Validar las calificaciones ingredada,  por  los  docentes, impresién y archivo de las
mismas con firma del docenta

16.Realizar resoluciones de ¢ancélacion de semestre o componentes de médulo.

17.Revisar la historia acag@éniice de los graduandos haciendo cumplir todos los requisitos para
grado y entregar lerCerpata respectiva a contabilidad y a secretaria general.

18. Actualizar el sisteria académico con las actas de grado respectivas.

19.Adoptar meccnismps para la seguridad de elementos, documentos y registros de carécter
manual, mecanict o electrénico de la dependencia para evitar pérdida o deterioro de los
mismos.

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

21.Manejar con discrecién la informaciéon de la dependencia, que permita mantener la
confidencialidad de asuntos que asi lo ameritan.

22.Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones en software
para actividades de la dependencia.

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

24.Tramitar los pedidos de dtiles y papeleria del proceso para que cuente con los recursos

necesarios para su funcionamiento.
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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. CONOCIMIEN

TOS BASICOS Y ESENCIALES

Informatica bésica (procesadores de

Servicio al ciudadano
Ortografia y redaccion.
Conocimientos en modelos de gestié

A

texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)

Técnicas de archivo y gestion de documentos.

n aplicables a las Entidaglas Nikiicas

V. COMPETENC

IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PCR.NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la.in‘orm/cion
Relacionesdntenersonales
ColaborCeion

VI. REQUISITOS DE FOXMALION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

' EXPERIENCIA

Aprobaciéon de un afio de edicéweidn
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

VII. E

QUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 defi Decieto 1085 de
2015 y demés normas ‘earicordantes.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

| 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: RECTORIA

PROCESQ: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina
200.10.03.04.D.15 05 01-02-2022 1 de 68
IIl. 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.

8.
9.

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

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

. Atender el conmutador de la Institucion para dirigir las llamadas s Jas dependencias
solicitadas.

Coordinar la disponibilidad de la sala de juntas de rectoria pard las reuniones que se
programen.

. Atender a las personas que solicitan hablar con el St Ractor'y coordinar el ingreso a su

oficina.
Coordinar y hacer seguimiento a la correspondeficia dgirigida al Sefior Rector y a la que él
envia.

. Redactar las comunicaciones del Sr. Rectar pura atender oportunamente asuntos de la

dependencia.

Apoyar la organizacién de reunionesfy evizriios del Sr. Rector para su correcta ejecucion.
Elaborar documentos en procesgtiores=de texto, hojas de cdlculo, y presentaciones en
software para actividades de la rectora.

10.Tramitar los pedidos de ttilestywnapeleria de la dependencia para que cuente con los recursos

necesarios para el correcté fulicionamiento.

11.Ingresar al Sistema dedGestion Integrado las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias PQRS

dirigidas a rectorig/€5i, su correspondiente seguimiento.

12.Responder por la.craarizacién y mantenimiento del archivo de la oficina de rectoria.
13.Ejercer la Supervisibn de los contratos asignados.
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 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

oD =

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

Servicio al cliente

Ortografia y redacciéon

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

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 EXPERIENCHA

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EYFERIENCIA

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

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

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION ACADEMICA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir correspondencia externa e interna dirigida al area y darle el tramite correspondiente.

2. Lllevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia de acuerdo al
sistema de gestion documental de la institucién, que permita su consulta y transferencia al
archivo central.

3. Atender personal y telefénicamente 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.
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o

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 gestién integrado las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias PQRS
dirigidas a vicerrectoria académica y de investigaciones, con su correspondiente seguimiento.

8. Apoyar a la vicerrectoria en todas las actividades de gestién 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 respecfives.actas.

11.Actualizar permanente los cuadros de movilidad docente.

12. Recopilar, verificar, organizar, digitar y enviar los reparteshde Inscritos, admitidos,
matriculados, graduados, recursos de personal y administrativas’de la Institucion al SNIES y
SPADIES.

13.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivo{ de \yestion, realizar las transferencias

documentales anuales segin los lineamientos establaz€itlosgor el Archivo General de la Nacién

y el Departamento Administrativo de la funcién rubiita.

14. Cumeplir con los lineamientos y politieas itstitucionales de acuerdo con los sistemas de

gestién (administrativos y académicos) adémreans por la Institucion.

IV. CONOCIMIENTOS RASICOS Y ESENCIALES

Informatica basica (procesadores/de texio, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)
Técnicas de archivo y gestion de dacymentos.

Servicio al ciudadano.

Ortografia y redaccion.,

Conocimientos en moéalas de gestion aplicables a las Entidades Publicas

oOhN =

V> COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUINES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Manejo de la informacién
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 educacidon | Doce (12) meses de experiencia laboral o
superior de pregrado. relacionada.
VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

200.10.03.04.D.15 05 01-02-2022 1 de 68

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
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmedicio: \, "QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE InVESTIGACIONES

PROCESO: PLANEACION ACADEMICA-(EGRESADOS)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y acompafamiento en el desarrollo de¢os/nrocesos académicos y administrativos
para coadyuvar con su superior en funciones de apoya a i gestiéon de la vicerrectoria académica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1.

9.

Llevar el registro y control de los documentas.y archivos de la dependencia de acuerdo al sistema
de gestion documental de la institucién, qlie pe mita su consulta y transferencia al archivo central.

Atender personal y telefénicamente 4 tunciGnarios, docentes y publico en general, para brindar
informacién oportuna.

Redactar correspondencia llevanga.el consecutivo del area, manejo y difusion de la informacion
que genere vicerrectoria eeadénica.

Apoyar la organizaciénidé reuniones y eventos administrativos, académicos y culturales de
vicerrectoria para lof egiipsudos de la Institucién, para su correcta ejecucién.

Ingresar al sistemG dengéstion integrado las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias PQRS
dirigidas a viceriactelia académica, con su correspondiente seguimiento.

Dar respuesta a los requerimientos de informacién de egresados, en lo correspondiente a los
sistemas para el aseguramiento de la calidad de la educacién superior como: SNIES, OLE,
SACES, SPADIES, o por cualquier otro ente que lo requiera.

Citar a las reuniones de comité de egresados que convoque la vicerrectoria y elaborar las
respectivas actas.

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

Administrar y mantener actualizado el Sistema de Gestién de Egresados y la informacién en la
pdagina web institucional.

10.Realizar la carnetizacién de los egresados y hacer su respectiva entrega.
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11.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 pablica.

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

Técnicas de archivo y gestiéon de docu
Servicio al ciudadano

Ortografia y redaccién
Conocimientos en modelos de gestién

Ok =

Informatica basica (procesadores de texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)

mentos

aplicables a las Entidades Ribiicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALRS

COMUNES

POR WIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la iaforniacién
Relacionessintirpérsonales
Colaboracica

V1. REQUISITOS DE FORmA!

C\o

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Aprobaciéon de un afio de editesion
superior de pregrado.

Doce (12)

relacionada.

meses de experiencia laboral o

*VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 de™Deszgio 1085 de
2015 y demés normasicopcordantes.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

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

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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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.

2. Verificar y confrontar folios, copias, anexos, firmas y formatos estandarizados para las
comunicaciones infernas.

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

4. Realizar digitalizacién de los documentos que ingresen por la unidad t'a,correspondencia.
5. Velar por la organizacién del archivo de gestion de la unidad d«“césrespondencia, llevando
el control de consecutivos.

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

7. Entregar informe trimestral del nimero de comunicaciones, qus se radiquen.

8. Direccionar la documentacién a las unidades productcras de acuerdo a las Tablas de
Retenciéon Documental vigentes.

9. Radicar las solicitudes de reconocimiento dedncdnacidades ante las EPS y/o ARL, con los
soportes respectivos, segun directrices impartidas'or el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

10. Los demds servicios que se requierdin el dtencién al perfil del cargo y las necesidades de
la Institucion Universitaria Colegiogiviayar/del Cauca. Las actividades se desarrollarén de
acverdo a las necesidades que'se. presenten en la ejecucion del mismo, pudiendo
circunscribirse a una o varias @stividades especificas.

11. Cumplir con la orgahizcCion y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documeniales dnuales segin los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Naciéiysai'Departamento Administrativo de la funcién pablica.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos.

3. Servicio al ciudadano.

4. Ortografia y redaccion.

5. Conocimientos en modelos de gestiéon 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
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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 o
superior de pregrado. relacionada.
VIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

. IDENTIFICACION &,
CARGO REVACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependercin:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE &% UBlQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivsl: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 wgeh del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
] ] | SYFERVISION DIRECTA

AREA FUNCICAL: SCRETARIA GENERAL

PROCESO: GEST!ON CONTABLE Y FINANCIERA

1_PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores tendientes a revistr [¢§ diferentes hechos econémicos que se desarrollen en la parte
administrativa y académica,{co’i e: fin de registrar cada uno de ellos una vez cumpla los
requerimientos legales e ingfifusionales, en el sistema financiero de la Institucion.

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

“iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir del proceso de Gestién Juridica, los documentos soportes de las 6rdenes de pago, de

conformidad con el procedimiento para ello, revisién de los mismos y de ser necesario realizar la

devolucién con la respectiva observacién.

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.
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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.

8.  Revisar con auxiliar de IVA, remitir relacién con los soporte 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, cuelitesnor cobrar o saldo
a favor.

10. Atender personal y telefénicamente a estudiantes y docentes ywoislico en general para
brindar informacién oportuna y confiable sobre aspectos relativos a swarea.

11. Adoptar mecanismos para la seguridad de elementos, decumentos y registros de cardcter
manual, mecanico o electrénico de la dependencia para evitar peraida o deterioro de los mismos.

12. Manejar con discrecién la informacién de la devendencia, que permita mantener la
confidencialidad de asuntos que asi lo ameritan.

13. Elaborar documentos en procesadores de texto, tiqjas de célculo, presentaciones en software
para actividades de la dependencia.

14. Informar al superior inmediato, en fofma\oportuna, sobre las inconsistencias y anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos greotumentos encomendados con el fin de que se puedan
tomar los correctivos necesarios.

15. Tramitar los pedidos de Utilqs.y papeleria del proceso para que cuente con los recursos
necesarios para su funcionamienté

16. Cumplir con la organizdcign y» custodia de los archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segiias ‘ineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y el
Departamento Administrativo d la funcién puoblica.

17.  Cumplir con log lineéimientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y acadeiiiicos) adoptados por la Institucion.

18. Redlizar transferencia del archivo de gestién del proceso Gestién Contable y Financiera

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

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

Servicio al ciudadano

Ortografia y redacciéon

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Pablicas

b=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

Titulo de Bachiller

Veinticuatro (24) meseg.de ayperiencia laboral.






