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

AREA FUNCIONAL: RECTORIA =~

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGICO)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL \d

Visién Institucional, fundamentada en los principios constituci@ e igualdad, mérito, moralidad,
eficiencia, economia, imparcialidad, transparencia, cel d'YVpublicidad y el cumplimiento de la
normatividad vigente. &

Dirigir la Institucién y administrar los recursos de la en’rido mplir la Misién, alcanzar la

lll. DESCRIPCION DE F ES ESENCIALES

1. Cumpliry hacer cumplir la Constituciéps1a los Estatutos y los Reglamentos, las decisiones

y Actos Administrativos de los Con ]c’rivo y Académico.

2. Ejercer la representacién legal @ys itucién, direccion, gestion y las demés funciones
pertinentes a las responsabilidade representacion.

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

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

Institucional y velar pe 3¢ cumplimiento.

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

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

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

8. Autorizar los gastos.

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

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

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

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

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

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

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

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

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

para su retroalimentacién.

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

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

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

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

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

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

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

7 W CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

robd =

Conocimientos en formgs que rigen la Administracién Publica.

Conocimientos en normas generales de educacién superior.

Conocimientos en sistema de acreditacién en Instituciones de educacién superior.
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION D DENCIA
5?’&??&'&'22‘%3’& INSTITUCION | Dependencia g‘
UNIVERSITARIA DONDE SE UBIQ PLEO
Cédigo: 098 | Grado: 03 Nivel: DIREC
No. Cargos: 1 Cargo d nmedlqto QUIEN EJERZA LA
' ' SUPERvégN IRECTA
AREA FUNCIONAL: VICERRECTOWCA Y DE INVESTIGACIONES
PROCESO: PLANEACION ESTRATE (PLANEACION ACADEMICA)

II. PROPQSITG PRINCIPAL

Garantizar mediante una correcta odmian el excelente desarrollo académico que comprende
los programas académicos, la investigaci®m?la docencia, la extensién, el relacionamiento con el
entorno, los egresados y el bienegtar\uliversitario.

lll. DESCRIPEION DE FUNCIONES ESENCIALES

investigacién, relaci o con el entorno, egresados y bienestar universitario.
2. Proponer y desarrdllar pSffficas y procedimientos que contribuyan al mejoramiento académico y
a la capacitacién centes.

v ., ’* .
1. Asesorar a la rectori formulacién de politicas, planes y programas de docencia,

3. Dirigir y coordinar la administracién académica de la Institucion.

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

5. Coordinar la evaluacién periddica 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.

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

8. Velar por el cumplimiento de reglamentacién académica.

9. Aprobar la distribucién de la labor académica de los docentes.

10.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.
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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 investigacion de la Institucion.

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

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

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

18.Gestionar las actividades planificadas dentro de la estructura de la proyegion social teniendo
en cuenta los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

19.Estructurar el sistema de egresados institucional teniendo en cuent |c@omientos del Ministerio
de Educacién Nacional.

20.Gestionar las actividades planeadas dentro de la estructur, rgsados teniendo en cuenta los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

21.Gestionar la implementacién del Sistema de Asegu @ nterno de la Calidad del Colegio
Mayor del Cauca. &

22.Gestionar las actividades destinadas a incentiva |
dindmicas institucionales donde se requigkg
promover su formacién continua y ser enl dn el mercado laboral.

23.Investigar, sistematizar y mantener inférmad actualizada de los destinos de los egresados en
el ejercicio de su profesion, determinaiJas dreas de desempefio, los logros obtenidos, su impacto

en la sociedad y las posibilidadas.de apoyo a los mismos.
24.Ofrecer y facilitar los mecahismds € instrumentos destinados a fortalecer la incidencia del
e

egresado en el meioromie@ s procesos misionales de la institucién.

25.0rganizar y establecef’de fgdnera institucional, un sistema de intermediacién laboral con el fin
de articular las dempéndgs del mercado laboral, empresarial y estatal.

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

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

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

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

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

31.Promover y apoyar el proceso de seleccién de los representantes de los egresados a los diferentes
6rganos de gobierno de la institucién.

participaciéon de los egresados en las
presencia de esta comunidad. Asi mismo,
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32.Disefar, actualizar y presentar al consejo académico el modelo de autoevaluacién institucional
para su aprobacién, teniendo en cuenta la reglamentacién vigente.

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

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

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

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

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

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ES&N

Conocimientos de las normas en administracién pablica

Conocimientos en administracién académica. %

Conocimientos en sistema de Acreditacién y Gest'& alidad en Instituciones de educacién
superior.
5. Conocimientos en modelos de gestion apli a las Entidades Publicas

Conocimientos de las normas en educacién superior O\,

NowN —

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES N POR NIVEL JERARQUICO

_ , Visién estratégica
Aprendizaje continuo )
Liderazgo efectivo

Orientacién a resultados 7
. . . Planeacién
Orientacién al usuario y al cm%

: Toma de decisiones
Compromiso con la organi -,
: . Gestidn del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo

L Pensamiento sistémico
Adaptacion comblo(/ Resolucién de conflictos
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado universitario y titulo de
postgrado en dreas relacionadas con las

. Sesenta (60) meses de experiencia relacionada: (30
funciones del cargo.

meses de experiencia docente y 30 meses de
del experiencia administrativa en nivel directivo) en

Aplican todos los nicleos basicos . . : .
P Institucién de Educacién Superior reconocida.

conocimiento de acuerdo al decreto 1083 de
2015.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA
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|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

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

Cédigo: 064 | Grado: 02 Nivel: DIRECTIVO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: 1 SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL N\

seleccién, celebracién de contratos y convenios, la accién discipliparid, asi como dirigir los planes,
programas relacionados con la administracion del talentg™huymgno, con los recursos fisicos,
financieros y documentales y apoyo juridico ante los di sfomenfos institucionales de tal
manera que puedan cumplir conforme a derecho con | lvos misionales.

Asumir la representacién y defensa juridica de la institucién, orWs procesos formacién,

lll. DESCRIPCION DE FUN S ESENCIALES

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

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

3. Certificar la autenticidad dergsirinas de los presidentes de los Consejos Directivo y Académico,
Rector, del Vicerrector Aead&mico y de los Decanos.

4. Notificar, dentro de lo nos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector y las

corporaciones de (S cutie€ sea su secrefario.

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

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

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

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

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

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

cuadas los archivos correspondientes al Consejo
uales sea secretario, conforme a lo dispuesto en el




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

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

11.Formular y presentar ante el Comité Institucional de Gestién y desempefio la politica del servicio
al ciudadano, con el fin de identificar el marco juridico vigente aplicable.

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

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

14.Actualizar la normatividad interna de la Institucién.

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

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

17.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestié ar las transferencias
documentales anuales segin los lineamientos establecidos por e A@ General de la Nacién
y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

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

19.Desempefiar las demas funciones que le sean cusigxg a autoridad competente, las que
9

con los sistemas de gestién

reciba por delegacién y aquellas inherentes a | eNdesarrolla la dependencia y las que le
correspondan de acuerdo con la naturaleza de su , de conformidad con la Ley, los Estatutos
y los reglamentos de la entidad. P

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombiaf” S

2. Conocimientos Derecho Administragjv

3. Derecho Procesal.

4. Conocimientos Estatuto X&rotacién Estatal.

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

6. Conocimientos No obre educacién superior

7. Conocimientos gh modglos de gestion aplicables a las Entidades Publicas.

\_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién estratégica

Aprendizaje continuo 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

Resolucion de conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION NDENCIA
Denominacién: Depen dencia:
DECANO DE INSTITUCION '
UNIVERSTARIA DONDE SE UABI MPLEO
Cédigo: 007 | Grado: 01 Nivel: DIR
) Cargo «de e Inmediato: QUIEN EJERZA LA
No. Cargos: 04 SUP SN DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: VICERRECTOR) DEMICA Y DE INVESTIGACIONES

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

CURRICU TRO Y CONTROL)

II. PRORSSITO PRINCIPAL

cada uno de los estudiantes iculados en los programas, en cumplimiento de la filosofia

Dirigir y controlar los procesos oco?@s de la facultad que garanticen la formacién ofertada a
|

institucional.

|( DEJCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir, administrary 7 comrlar los programas académicos adscritos a la respectiva facultad.

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

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, implementacién y actualizacién de los resultados de aprendizaje de los
programas de la facultad.

Presentar al Consejo Académico el andlisis de los resultados de las pruebas Saber Pro y Pruebas
Saber Ty T de la facultad.

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

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

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

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

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

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

16.Realizar, analizar y presentar el resultado de la aplicacig
docente.

17.Gestionar convenios que permitan el desarrollo aca %.

18.Promover la movilidad docente y estudiantil en sy ‘ﬁ .

19.Elaborar uno o varios informes de autoevaluaci lacionada con la autorregulacién y el
mejoramiento de los programas.

20.Cumplir con la organizacién y custodia rchivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los lineagfiientes-€stablecidos por el Archivo General de la Nacién

y el Departamento Administrativo de lg fup€ién publica.
21.Cumplir con los lineamientos y peliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion

instrumentos de evaluacién

la Facultad.

(administrativos y ocadémicgm ptados por la Institucién.
CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

IV.%
Conocimientos de @ s en educacién superior
Conocimientos mas en administracién pablica
Conocimientosien agministraciéon académica
Conocimientos en sistema de Acreditacién y Gestién de la Calidad en Instituciones de
educacién superior.
5. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

N wN —

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico:

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Arquitect fi Ingenieria  d -
rquiieciura -y annes, NIeniena el e qrenta y ocho (48) meses: veinticuatro (24) meses de
Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria

- o . experiencia profesional y veinticuatro (24) meses
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, o e .

L ) 1. |experiencia docente en instifucion de educacién
Administracién,  Contaduria  publica,

. ., superior.
Economia y Educacién. P Q

Titulo de posgrado en dreas relacionadas ?\
con las funciones del cargo. /\\/
VI. EQUIVALENCIAY )
FORMACION ACADEMICA “~="EXPERIENCIA
NO APLICA R v NO APLICA
A
P[E;OR
1. OENTIFICACION
CARGO . RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: \[ Dependencia:
JEFE OFICINA ASESORA % ROL '
INTERNO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 105 [ Grade=01 Nivel: ASESOR

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

No. Cargos: 1

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

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

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

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

con la evolucién de la entidad;

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiopé8a fin que se obtengan los

resultados esperados; \,

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de @ ursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correcti ug=séan necesarios;
8. Fomentar en la Institucion la formacién de una cu f& ontrol que contribuya al mejoramiento
|

continuo en el cumplimiento de la misién institucio

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los megapismos de participacién ciudadana, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, reolizl eguimiento a las PQRDSF.

10.Mantener permanentemente informad6s dNes’ directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuent&_de/las debilidades detectadas y de las fallas en su

cumplimiento;
11. Verificar que se implanten las\pedfdas respectivas recomendadas;

12.Llas demds que le asigne fendel organismo o entidad, de acuerdo con el cardcter de sus
funciones.
13. Asesorar en metod ra la identificacién y administracion de los riesgos, en coordinacion

con el Asesor de Planeggién.

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

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

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

17 .Redlizar 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 publicacién
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.
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19.Proporcionar informacién sobre la eficiencia, efectividad e integridad de los controles
tecnolégicos y, segin sea apropiado, recomendar mejoras a las actividades de control
especificas.

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

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

22.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con istemas de gestién

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién. -\

Normas de auditoria generalmente aceptadas
Modelos de gestién aplicables a las Entidades Pablica \,

Normatividad de la Administracién Publica

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENC{%M

NwN -

Conocimientos en modelo de gestion aplicables ades Publicas
V. COMPETENCIAS CO ENTALES

" ESPECIFICAS
COMUNES /\'< Decreto 989 de 2020

Aprendizaje continuo 5 . 4 .
< acién a resultados

Orientacién a resultados . o
. . . . Merozgo e iniciativa
Orientacién al usuario y al ciudadano . .
Adaptacién al cambio

Compromiso con la organizacién

i i Planeacion
Trabajo en equipo L .
. . Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio =

- Orientacién a résulta

- liderazgo e inichati

- Adaptaciéon al cambio

- Planeacién

- Comunicacién efectiva

- Capacidad de andlisis

- Transparencia

- Afencién de Requerimientos

- Resolucién y mitigacién de problemas
- Creatividad e innovacién

- Lliderazgo

- Trabajo en equipo y colaboracién

VI. COMPETENCIAS PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

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

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de | profesional relacionada en asuntos de control interno.
especializacién.

VIil. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Titulo Profesional . .
relacionada en asuntos de control interno.

o\

|. IDENTIFICACION > Vv

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: \4
Dependencia:

JEFE OFICINA  ASESORA  DE

PLANEACION DONDE EEQ\ EL EMPLEO

Cédigo: 115 | Grado: 01 Nivel: ASESQR"

No. Cargos: ccrw Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SOPERWSON DIRECTA.

AREA FUNEIONAL: RECTORIA

PROCESO: PIANEACIO EST TEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

SITO PRINCIPAL
Asesorar, dirigir y organizar la f del Plan de Desarrollo Institucional, la Planeacién Anual,
n

el seguimiento a los resultc:dos qles la incorporacién o implementacién de nuevos modelos

recursos disponibles y lgs potengialidades de la Entidad.

de gestion al Sistema de @ ntegrodo acordes a la normatividad, el andlisis del entorno, los

( n,BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

actualizados de conformidad con la normatividad Vigente.

Elaborar estudios técnicos de redisefio institucional de entidades pablicas.

6. Realizar y coordinar la presentacién de informes de gestién y resultados de la institucion,

generar informacién estadistica para la ciudadania y organismos de control estatal.

Coordinar la articulacién de los modelos de Gestién adoptados por la Entidad.

8. Coordinar la elaboracién de proyectos cuando se requieran.

hd

~
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9. Generar planes institucionales segin las exigencias normativas.

10.Alinear los planes institucionales y lineamientos estratégicos

11.Realizar seguimiento al cumplimiento de la planeacién Institucional

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

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

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

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

16.Publicar en pagina institucional todos los documentos requ rid?ﬂo normatividad aplicable

a la Institucion.
17 .Participar en la metodologia para proponer qc’ruolizociombios o reformas en las plantas

de personal, manuales de procedimientos, funcion erfalizacion de tramites y sistemas de
administracién de personal, que propendan por€Nortglecimiento organizacional.
t

18.Contribuir con el proceso de auditorias internas Mgtifscionales.

19.Participar en la definicion, construccion,implementacién y seguimiento de la politica de
Gobierno Digital.

20.Participar en la realizacién de la rghdi de cuentas a la ciudadania y las estrategias de

participacién ciudadana.
21.Realizar la formulacién, presenjagcion y seguimiento a los proyectos con recursos del Ministerio
de Educacién Nacional. x

22. Cumplir con las funcioQ
Desempefio.

23.Cumplir con |osefQ' de Representante de la Alta direccién para los Sistemas de Gestién
|

Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestién y

implementados ep la Bntidad.

24.Cumplir con la org@nizacién 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

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

Normatividad de Administracién Pablica.

Modelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas.

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

ok N =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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

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

EXPERIEN?\

Cuarenta y ocho (48)\meSes de experiencia profesional
relacionada.

A&

VII. E

FORMACION ACADEMICA

QUIVALENCIAS
P EXPERIENCIA

g
meses de experiencia profesional

ese (60)

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

rel8Cionada.

-4

Q\?NTVEL PROFESIONAL

-

. IDENTIFICACION

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

CARGO (A
./

Dependencia:

DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL

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

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

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

respeto y transparencia administrativa.

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

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

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

Institucional.

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

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

diferentes actores.

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

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

nacional como infernacional.

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

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

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

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

de investigaciép#

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

e Conocimientos en normatividad aplicable a los procesos investigativos

e Conocimientos en manejo de plataformas especializadas para investigacion

e Conocimientos en Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos de investigacién.
e Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo 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 EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEN

Titulo profesional en cualquier nicleo bésico

del conocimiento relacionado con las

funciones del cargo. Treinta y seis (36) e¥% experiencia profesional
relacionada. K/

Titulo de posgrado en dareas relacionadas

con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de @o (50) meses de experiencia profesional
2015 y demés normas concordantes. | felacignada.
9
. YUDENTIFICACION
CARGO V\ RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacioén: Q N Dependencia:
DIRECTOR o DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grads~01 Nivel: PROFESIONAL

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: 1 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.

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

11

12.

13.
14.

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

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

Velar por la integridad en la informacién suministrada al cliente o miliares; informacién
institucional que debe ser completa, clara y oportuna, ofreciendo ones ante necesidades
especiales, brindando atencién directa y proporcionando | mentacién necesaria en
fisico o por medio electrénico a fin de asegurar | ad del servicio prestado y la

satisfaccion del cliente.

Coordinar, supervisar y ejecutar las ocﬁvidode% ntes a los procesos inscripcién,
verificacién de la informacién registrada e & recepcién de documentos, admisién,
matricula financiera y académica de primiparo$yestadisticas, y evaluacién de la satisfaccion
de los usuarios que acuden a la instituciga
Velar por el cumplimento de las nor
transparencia y la satisfaccion del dliente
Identificar oportunamente los posikles flesgos de no cumplimiento de algin requisito en el
proceso de inscripcién, odrr?n\y matricula de los aspirantes admitidos, en programas

)4

rocedimientos establecidos, garantizando la

regulares, cursos de exter& demas propuestas de oferta académica de la Institucién
Universitaria Colegio M%L Cauca.

Generar, publicar y/d ntar lista de admitidos, certificaciones de inscritos y admitidos,
estadisticas y boJetings dé los respectivos procesos.

Recepcionar, rgvisarp organizar e ingresar al software académico toda la informacién
relacionada con 18s inscripciones en programas regulares, cursos de extensién y demds
propuestas de oferta académica de la Instituciéon 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 extensién 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 objetivos planteados.

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

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

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

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

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

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

1. Conocimiento en normatividad aplicable al proceso de admi8igp’ para instituciones de
Educacién superior. \

2. Conocimientos en atencién al ciudadano.
3. Conocimientos en herramientas tecnolégicas y de la i hcion.
4.

Conocimientos en modelos de gestiéon aplicable s Erfidades Publicas
V. COMPETENCIAS CO ENTALES

COMUNES

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

Adaptacién al cambio

Y~

Uy

%‘ POR NIVEL JERARQUICO
’@ idad técnica

Q idad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEM

V. REQUN%E‘FORMAGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cheo basico

del conocimiento re ado con laos
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.

. IDENTIFICACION

CARGO \

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

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES
PROCESO: GESTION ACADEMICA (BIENESTAR UNIVERSITARIO)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y acompafiar a la direccién en la toma de decisiones que afectan ?@hmente la calidad
y bienestar de la comunidad institucional teniendo como |ineamien’r itica institucional, el
Modelo de Bienestar Universitario y la normatividad vigente.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIME
1. Formular y presentar el modelo de Bienestar Institucigr@ \/‘
2. Disefiar, implementar y realizar seguimiento al rd de Permanencia, Retencién y
Graduacién Estudiantil. %
3. Planificar, implementar y evaluar programa & tos y actividades relacionados con las
areas establecidas dentro del Bienestar ‘@ano Institucional.

4. Realizar la Secretaria Técnica del copni Bienestar Universitario Institucional.

5. Gestionar y establecer relaciones d ocién con universidades, gremios, asociaciones,
entidades publicas o privadas cge e? &N relacionadas con la naturaleza y funciones del
proceso de Bienestar Universitari tucional.

6. Atender y dar respuesta a | udiantes en lo relacionado con los servicios que se ofertan

Ecdndmico).

desde las distintas drﬁg Bienestar Universitario (Salud, Desarrollo Humano, Deporte,

cultura, Desarrollo Sg

7. Gestionar, desarrevoluar los convenios requeridos para fortalecer la calidad de vida
de la comuni sitaria, buscando garantizar espacios de atencién de acuerdo a la
necesidad Inshitucighal.

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Conocimiento de la normatividad aplicable

en materia de Bienestar Universitario.

V. COMPETENC

IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones

Conocimiento del entorno
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E@Rﬁ;\

FORMACION ACADEMICA

EXRERIENCIA

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

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

Treinta y sei (eses de experiencia profesional
relocioncK%

VII. E

FORMACION ACADEMICA P

QU‘M&NCIAS
) EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de

2015 y demds normas concordantes.

l9ncuen’r<1 (50) meses de experiencia profesional
elacionada.

n\?\
\$

|. IDENTIFICACION
CARGH RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacioén: < v’ Dependencia:
DIRECTOR DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISON DIRECTA.

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y garantizar la implementacién de nuevas tecnologias de informacion y

comunicacién y construccién de redes en la
modernizacién administrativa y el desarrollo

institucién para coadyuvar al logro de la eficiencia y
académico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién, estableciendo las prioridades

para su ejecucion y costos anuales par

a la implementacién del mismo.
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2. Consolidar las necesidades institucionales de adquisicion en materia de recursos e
infraestructura tecnolégica.

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

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

5. Administrar los medios educativos institucionales

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

7. Preparar los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimientos aticos.

Implementar las politicas, controles y procedimientos que permb@ entar los niveles de

©

proteccién y adecuada salvaguarda de la informacién, preger su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

9. Establecer controles para el licenciamiento de software :

10.Programar y ejecutar las actividades de soporte, -@ 20,
correctivo, de los equipos de cémputo e infroesfruc’r elogica de la institucién y supervisar
el control de las garantias presentadas por los eetlpres de equipos.

11.Realizar soporte técnico que permita mantener€gctdalizada la informacién publicada en la
Pagina Web institucional.

12.Cumplir con la organizacién y cus’rodi rchivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los linegmienes’establecidos por el Archivo General de la Nacién
y el Departamento Administrativo d&Ja fghcion pablica.

13.Cumplir con los lineamientos iticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion

y%tqdos por la Institucion.

(administrativos y ocodemlc&
IMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos en la od relacionada con la tecnologia y la informacion.
cién Poblica

2. Conocimiento en
3. Conocimientos enmodglos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEN
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de |Cincuenta (50) meses ' eriencia profesional

2015 y demés normas concordantes. relacionada.
O

|. IDENTIFICACIO
CARGO KQL'ION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Depen Y
DIRECTOR DO?’%UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 235 | Grado: 01 Vel RROFESIONAL
»Qrg} del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
No. Cargos: | g;{yPERva)N DIRECTA
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
PROCESO: DIRECCION ERA Y CONTABLE (GESTION DE PRESUPUESTO)

PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, programar, ejeqfd hacer el seguimiento de los recursos de acuerdo con las
disponibilidades de i las prioridades de gasto, buscando el equilibrio entre estos,
propendiendo por la f;nll idad de las finanzas de la institucién.

! 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 financiacion 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 Gestion y Desempefio.

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

4. Hacer seguimiento permanente a la ejecucién presupuestal.

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

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

7. Registrar los compromisos.
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8. Elaborar informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos y enviar los informes a los
entes de control.

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

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

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

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

13.Proyectar los acuerdos de traslados, adiciones presupues’r% presentarlos al Consejo
Directivo, para atender eficientemente los gastos de lo_en

14.Liquidar los derechos pecuniarios de la institucién seormo’rividod vigente.

15.Proyectar los acuerdos del incremento salarial y pr &8s anualmente al Consejo Directivo.

16.Realizar arqueos de Caja General para h
valores.

17.Realizar pruebas selectivas mensuales
que en él se encuentra.

18.Cumplir con la organizacién y cusiédi os archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segun los Yineghientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Agdinistrativo de la funcién publica.

19.Cumplir con los |ine0mien\ oliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién

co

elNgontrol del dinero en efectivo y titulos

cén para hacer el control efectivo de los bienes

(administrativos y aca adoptados por la Institucién.
. C CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

|
Normas orgdni sWesupues’ro y finanzas puoblicas.
Normatividad @e Administracién Publica.
Conocimientos en programas para Presupuesto.
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Pablicas.

NwN —

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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

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

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de |Cincuenta (50) meses de eXpPesigncia profesional
2015 y demés normas concordantes. relacionada. N\

w

«
|. IDENTIFICACION ~\_'

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependenei
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDIQ&B UE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivele=PROFESIONAL
No. C . G \de] Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
©. --argos: 7t SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESQ: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION CONTABLE)

realidad de la Instituciépe

N POSITO PRINCIPAL
Llevar la contabilidad de la en forme a las normas que para ello ha expedido la Contaduria
General de la Nocién;@ tener una informacién fidedigna, confiable y veraz acorde con la

lll,DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Realizar y presentar la informacién exégena cada afio.

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

7. Realizar la informacién financiera y demés requerimientos por la Contraloria Departamental
del Cauca.
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8.

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.

9.

General de la Nacién.

Llevar los libros de contabilidad conforme a la normatividad expedida por la Contaduria

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

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

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

13.Cumplir con la organizacién y custodia de

documentales anuales segun los lineamientos estableci

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

;ZOF |CIS frcmsferencic:s

rchivo General de la

los archivos de gestié

Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién p

dos por
bli
14.Cumplir con los lineamientos y politicas insﬁtucionolesm erflo con los sistemas de gestién
cié

(administrativos y académicos) adoptados

por la Insti

IV. CONOCIMIENTOS BASIC

ESENCIALES

Normas sobre contabilidad publica
Normas tributarias

Finanzas publicas

Politicas macroeconémicas actuales
Manejo de software contable

A S

Q
3

Conocimientos en modelos de gestign dplicables a las Entidades Publicas

V. COM

NCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _N\_

POR NIVEL JERARQUICO

. . . v
Aprendizaje continuo N
Orientacién a resultados

og onono

Compromiso con la or

Orientacién al usuari
iZacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

V1. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica

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

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUM

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar las acciones relacionadas con la convocatoria, sele C‘innculclcién, induccién,
reinduccién, capacitacién, evaluacién, proteccién, condicione |c|ro es y desvinculacién del
personal académico y administrativo de la Institucién, con e yarantizar el cumplimiento de
Humano, propendiendo por el

cada uno de los procedimientos de la administracién del T@
cumplimiento de la misién y visién institucional.
lll. DESCRIPCION DE FUN E ESENCIALES

1. Diagnosticar las necesidades de cqpqcnd grama de induccién, estimulos, evaluacion
del desempefio y bienestar social lab eSCII’IOS para el desarrollo de las funciones de
la Institucién.

2. Elaborar el Plan Estratégico del Toffento fimano, acorde a los lineamientos requeridos por la
normatividad vigente, asi como el Anual De Vacantes, el Plan de Prevision de Recursos
Humanos, Plan Institucional pacitacién, Plan de Incentivos y el Plan de Seguridad y

4. Elaborar, desarroll plicar las diferentes estrategias y metodologias para minimizar el
riesgo psicosofial a poblacién trabajadora, asi como medir bianualmente el clima
organizaciona

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

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

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

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

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

Salud en el Trabajo
3. Implementar y sost@%st ma de Gestién y de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Proponer el sistema aplicable de evaluacion de desempefo a la institucién, acorde con su
naturaleza juridica, los criterios de ley y las directrices de la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil.

Capacitar a los evaluadores sobre la aplicacién del sistema de evaluacién de desempefio
laboral en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

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

Ejecutar el Plan Estratégico Del Talento Humano, El Plan Anual De Vacantes, El Plan De
Prevision De Recursos Humanos, Plan Institucional de Capacitacién, de Incentivos Y el
Plan De Seguridad y Salud En El Trabajo.
Presentar informes de resultados de la gestién en funcién de Igs n@
los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento pro¥a
Contribuir con el proceso de auditorias internas institucieagdles guando se requiera.

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

propdsito de garantizar el mejor talento humano, gaga Ye=thstitucion y con fundamento en las
politicas y normatividad aplicable en cada cs&u
Proyectar los actos administrativos, oficios yNdo®umentos que impliquen novedades del

personal administrativo y docente de lgainstitucion tales como: nombramientos, renuncias,
permisos, licencias, vacaciones, comi dé trabajo o estudio.

Reportar las novedades de néming patesgrantizar el oportuno reconocimiento de salarios,
prestaciones sociales y aportes d\la_séguridad social y parafiscal a que haya lugar, de
acuerdo con la normatividadpigente.

Realizar cobros persuosivaipvancepto de reconocimiento econémico a las diferentes EPS,
ARLy AFP.

Reportar las noved la planta administrativa a la Funcién Poblica y a la Comisién del
Servicio Civil p izar.

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

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

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

sidades diagnosticadas,
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25.

26.

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

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

NOLRAWN =

Normas sobre funcién publica y normatividad laboral
Normas sobre seguridad social

Conocimientos sobre administraciéon de Talento Humano
Normatividad sobre Administracién Piblica
Conocimiento en sistema de seguridad y salud en el trabajo
|

icas

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entida
Conocimientos en procesos de Auditoria, de conformi normas técnicas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAME

ALES

COMUNES IVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Apodge.téchico-profesional

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

Adaptacién al cambio

(

VL. REQUISIT@%MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADE EXPERIENCIA
Titulo de pregrado Universit 'Xel‘mjcleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en @10 y dfines. | relacionada.
( ~ VIIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACABEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION - GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, actualizar, coordinar, hacer seguimiento y reportar la gestién que se establezcan en
el Programa de gestion Documental y en el Plan Institucional de Archivos.
2. Prestar el servicio a usuarios internos y atencién al ciudadano en acionado con la

administracién de archivos y la gestion documental de la institu
3. Desarrollar actividades de capacitacién para los servidoresyen Yeas relacionados con la
ley general de archivo y manejo de los archivos de la ins "ruc%s

4. Generar, actualizar y presentar instrumentos archivi rocedimientos para gestion

documental y administracién de archivos.
5. Actudlizar las tablas de retencién y valoracion d % segUn los parametros establecidos

correcta conservacién de documentos.
tifucién la implementacion de las tablas de

en la ley general de archivo con el fin de ase
6. Coordinar en cada uno de los procesos de la

7. Coordinar e implementar la sistematizo del archivo.
a de transferencias documental anual para su

o
m
Q
o
o
=
Q
=
~<
[%]
o
0,
Q
N
Q
=
o
°
Q
>S5
~

aprobacién en el comité respectiva
9. Ejecutar el cronogroma de ferencms anual documental de los archivos de gestién al

archivo central de la in
10.Ubicar, organizar, pr. conservcr los fondos documentales para facilitar el acceso y

la consulta de |os

11.Cumplir con |c1 ion y cusfodla de los archivos de gestién, realizar las transferencias
documen’ro|es nuajes segun los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

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

Metodologias para el andlisis y disefio de sistemas de informacién

Ofimdtica

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

oA~

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

V1. COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucién 0629 de 2018)

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y comunicacion
Confiabilidad Técnica Q

Capacidad de Andlisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _~~EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en nicleo

basico del conocimiento en: Administracion, %"
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial Afines; Ciencia Politica . . . .
) Y - o | Trei s (36) meses de experiencia profesional
Relaciones internacionales, Ingenieria de da
Sistemas,  Telemdtica 'y  Afines o @

Bibliotecologia; otros de Ciencias Socialeg’y
humanas.

. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADE ? EXPERIENCIA
No aplica No aplica
' Z
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: | 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 obijetivos institucionales.

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

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

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

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

5. Apoyar en la elaboracién de estudios técnicos de redisefo institucional de entidades publicas.

6. Participar en la implementacién de las diferentes herramientas de ge ve se adopten en

la Institucion
7. Administrar la documentacién en la plataforma generada por. ossos institucionales que
evidencian la implementacién de los sistemas administrativos- :
8. Apoyar al Asesor de Planeacién en la implemenjaei
administracién de los riesgos institucionales. Q
9. Realizar acompafiamiento a los lideres de proce
de la metodologia para la administracién de |

micos.
e la metodologia para la

lacionado con la implementaciéon
iesgo aprobados.

islema de Peticiones, quejas, reclamos y

para la generacién de informes.

13. Realizar seguimiento al cun’$nto de politicas institucionales.

14. Coordinar con lideres dé{ eso la actualizacién de caracterizaciones de los grupos de
valor e interés. %
15. Realizar copocifc s aplicaciones utilizadas por los diferentes usuarios para consulta

y documentacigrrde istemas de gestién Implementados.

16. Apoyar la fo@ién, presentacién y seguimiento a los proyectos con recursos del
Ministerio de EdU€acion Nacional.

17. 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.

18. 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.

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

Conocimiento en normas de auditoria.

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

Ok wn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva ?\
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimiento

Trabajo en equipo Instrumentacién de decisi
Adaptacién al cambio N~

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA\WEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _~\___EXPERIENCIA
Titulo de pregrado Universitario en los .
nicleos bdasicos de conocimiento en
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Psicologia, Ingenieria Industrial y

afines, Ingenieria Administrativa y dfinz

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afings,
otras ingenierias.

R ?@. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMQ)\ | EXPERIENCIA
( >~ |. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacioén: 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)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

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

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

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

5. Realizar estudios de necesidades bibliograficas en coordinacién conv;oceso académico,
de acuerdo a los programas institucionales y de oferta en el megeGdg.

6. Mantener el Desarrollo de la Coleccién realizando el proces dccién y adquisicién de
acuerdo a las politicas y criterios establecidos en el perfil de | ioteca; y también proceso
de contratacién Institucional.

7. Mantener el servicio de alerta para que la comunidqonezco informada y actualizada

del material bibliografico que ingresa a la colecgi
8. Establecer mecanismos para la protecciéon y c&] 16n del material bibliografico.

9. Establecer control sobre el uso del material biblipgPéfico para evitar su pérdida o deterioro.

10.Adoptar herramientas tecnolégicas que -- itan un servicio &gil y eficiente; de alta calidad.
O

11.Evaluar peridédicamente el estado del bibliografico para recomendar los correctivos

necesarios.

12.Llevar estadisticas del uso de los ségviciBs de la biblioteca que permitan conocer su grado de
utilizacién.

13.Proyectar las octuolizaci@eglamento de la Biblioteca acordes a las necesidades y
modernizacién de la mispia.

14.0Organizar actividgfles §ué fomenten el interés y promocién de la lectura para contribuir la
formacion inte del estudiante.

15.Velar por el byen funcionamiento de los procesos relacionados con el repositorio digital
institucional com&~ingreso, curacién, categorizacién, flujo de publicacién, soporte técnico,
acceso, integracién con ofros sistemas de informacién y disefio de interfaz.

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

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

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

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




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

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

1. Conocimientos en administracién de bibliotecas

2. Conocimientos en normatividad aplicable a las bibliotecas

3. Conocimientos en sistemas de informacién para bibliotecas

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos ?\
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisia ‘Q
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio <

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADENHCA WEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo

L. . ol " | Treinta is meses de experiencia profesional
basico de conocimiento de Bibliotecologia, né lc P P

relacio

otros de Ciencias Sociales y Humanas.
VII. EQUIVANENCIAS
FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA
No aplica Np aplica

25\ | IDENTIFICACION

CARGO ~ RELACION DE DEPENDENCIA
o ; Dependencia:
Denominacién: U
PROFESIONAL UN|VE@(|O DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado:02 Nivel: PROFESIONAL
No. Caraos: 4 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
0. -argos: SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION DE DOCENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y controlar las labores académicas de la facultad y coadyuvar en el estudio,
investigacion y desarrollo de los planes y programas, propuestos en estas 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 éreas 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 realizacién de las prue aber Pro, Saber T
y T o pruebas de Estado vigente.

8. Revisar y controlar el proceso de matricula académica y financie mo el diligenciamiento
de bitacoras e informes de los docentes de conformidad con |os %ﬁentos previstos.

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

10.Elaborar concertadamente con el Decano la progrorr% adémica semestral de la facultad,
de acuerdo con los requerimientos planteados po & ejo Académico para ser presentada al
Consejo de Facultad. Esto comprende definir los compohentes de médulo que se dictaran y cudles
se pueden integrar, los horarios semestrales,datgsignacion de aulas y docentes.

11.Supervisar el registro oportuno de califica y bitécora docente en el sistema de informacién
académico por parte de profesores e hfo 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 |o ra para aprobacién y publicacién los horarios de clase para
cada periodo.

14. Asistir a las reuniQe}O Conse|o de Facultad, llevando los asuntos que sobre diversas

situaciones presefifen Jos profesores y estudiantes de la facultad, elaborar las actas
correspondientes y IG8 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 orientacién académica al estudiante.

17.Apoyar a la decanatura en la evaluacién 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 pablica.

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

N wN —

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimiento
Instrumentaciéon de decision

N

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEWPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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 dfines, i

Ingenieri
Electrénica, Telecomunicaciones y afings,

Administracién, Contaduria Publlc

Economia y Educacién.

: ? EXPERIENCIA

A\(vn EQUIVALENCIAS
FORMACION ACA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TESORERO GENERAL DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 201 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: | Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
] ] SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCION

AL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: DIRECCION 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 institucién, y efectuar el pago
de las obligaciones y compromisos de la misma.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

8.

9.

. Recaudar los dineros y valores de la enhdod

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 al administrativo,

docente y catedra
. Cargar, revisar y pagar los aportes de seguridades sociales cales de acuerdo a las

novedades que reporta Secretaria General.
Ejecutar mecanismos de control en las tareas, activida
instrumentos de autocontrol.

SOS A SU CArgo, que generen

custodia para el correcto manejo
de los mismos.

Elaborar y entregar el certificado de in res re’renaones a ferceros en los tiempos
establecidos en la Ley.

Realizar el cierre anual de la ’resoren

10.Solicitar a los Servidores los sopogfes pare egohzaoon de vidticos.
11.Cumplir con la organizacién y cus dl de los archivos de gestion, realizar las transferencias

12.Cumplir con los lineam

documentales anuales seguilos ||neom|enfos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departame inistrativo de la funcién publica.

Q politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y os) adoptados por la Institucion.

/IWNOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

NowN -

Normas sobre ¥¢gimgen salarial y prestacional del sector poblico.
d

Normatividad istema 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

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

Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo
basico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica y Economia.

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

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo
basico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Poblica y Economia.

Cincuenta (50) meses de experiencia profesional

relacionada. s

. IDENTIFICACION

CARGO RELAEION.DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia;
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DOND% EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: P SIONAL
No. Cargos: 1 W‘Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION ACADEMICA™ GESTION DE MEDIOS EDUCATIVOS

Il. PRORESITO PRINCIPAL
Gestionar y administrar los recu ecesarios relacionados con el andlisis, desarrollo e
implementacién de los sistem informacién dentro del Colegio Mayor del Cauca, ademads de

llevar a cabo la administragiér Y, coordinacién de los sistemas informaticos y bases de datos, a fin
de proponer mejoras o sos y/o el desarrollo de nuevo software adaptado a las necesidades
de la institucion.

\MDESCRIPCION 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 informéticos
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, implementacién 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 gestion 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 informdticos.

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 informéticos dentro de la institucién
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 ingjtGei¢
12.Generar manuales de usuario de los diferentes desarrollos y/‘ﬁ i

s de informacién.

13.Coordinar y garantizar herramientas tecnolégicas para gfec reporte de informacién
institucional a los diferentes sistemas de informacién delhBIN,

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archiva @' estion, realizar las transferencias
documentales anuales segun los lineamientos dos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de & on publica.

15.Cumplir con los lineamientos y politicas instituctepales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adopta r la Institucion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento en desarrollo de Soffwoﬁ o/

2. Conocimientos sobre politicas de segufidad/informética

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES__ N POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo ~
Orientacién a resultadés Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario\y alivdadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos basicos del conocimiento de
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines.

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

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
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No aplica No aplica
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmedia ?OOEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNIEACION - COMUNICACIONES

II. PROPOSITO PRINCIPAL \V
Garantizar un adecuado flujo de informacién, que permlt cién interna de la institucién, asi
como de la informacién externa, aquella que permite y C|on con los ciudadanos; para tales
fines se requiere contar con canales de comunicacié des con las capacidades institucionales y
con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acc nformoaon
lll. DESCRIPCION D ONES ESENCIALES

1. Establecer e implementar estrategi Wcohvcs concretas y canales de comunicacién que
aseguren los flujos de informacié

2. Evaluar, actualizar y presentgr la pdfffica de comunicacién institucional, que garantice el uso
adecuado de la informacig %ﬁm y externa.

3. Caracterizar el publlc o grupos de valor, para la emisién de informacién segun sus
necesidades.

4. Planificar y des | plqn de medios de comunicacién internos y externos para cada
vigencia, conSsu respechvo presupuesto, a partir de las necesidades comunicativas
identificadas d grupos de inferés.

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

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

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

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

9. Disefiar, 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 divulgacién de informacion.

11.Generar informes y mediciones relacionados con la gestién del proceso, asi como resultados
de participacién de los grupos de interés a través de los medios de comunicacién
institucionales.

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.

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

1. Conocimientos basicos en normatividad aplicable al procegso
2. Conocimientos en manejo de redes comunicacionales,
3. Conocimiento en comunicacién organizacional o corporatiya.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENC{%M ]

V. COMPETENCIAS COMP

COMUNES \._\\ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados @ écnico-profesional
Somuhicacion efectiva

Compromiso con la organizacién

Orientacién al usuario y al ciudadano
?s’rién de procedimientos
n

strumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio. “ ?\
V1. REQUISIT@S) DE,FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACApﬁ&A EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Uni riogn el nicleo | . . . o :
o pred Y e W g Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
basico del conogcimiepto de la

L, ) . i relacionada.
Comunicacién social, PeFgdismo y afines.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIONAL
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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 ESENCI

8.

9. Realizar seguimgfents
10.Gestionar alianzas gon el sector externo para promover la vinculacién de los egresados de

. Generar convocatorias internas para el

. Coordinar, asistir y/o realizar eventos con IES nacionales oviaterhg€ionales para promover
la Internacionalizacién, la proyeccién social y la extensiog.
. Coordinar actividades con entidades externas que perprita arrollar alianzas estratégicas
y/o participacién en redes locales, nacionales e inteoles.
os

. Coordinar las actividades que permitan artic % procesos misionales de Docencia,
investigacion y relacionamiento con el entorng’pagaYertalecer la visibilidad institucional.

ifuclones nacionales o internacionales.
ollo de proyectos de impacto social y movilidad

Gestionar convenios con Universidades y/

docente y estudiantil.

Sensibilizar y asesorar a es’rudio@
movilidad nacional o internaciona
Gestionar en conjunto con | cultades el desarrollo de procesos de movilidad nacional o
internacional (Saliente) efitrante).

Generar programas ypreyectos de relacionamiento con el sector externo en articulacién con
la docencia y la inc 4n, aportando a la solucién de los problemas de la sociedad.

svaluaciéon del impacto de los programas en el entorno.

ocentes sobre la aplicacién a oportunidades de

la institucién con el sector laboral.

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.

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

—_

. Conocimientos de las normas en educacién superior
. Conocimientos en sistema de Acreditacién y Gestién de la Calidad en Instituciones de

educacién superior.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEN
Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos bdésicos del conocimiento de

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales ) ) .. .
Treinta y seis (36) Tese§ de experiencia profesional

y/o Sociologia, Trabajo Social y dfines, )
. . . ) relacionada.
Comunicacién Social, Periodismo y afines,

Administracién,  Psicologia,  Ingenieria %
Industrial y afines, Derecho y afines.

«
VII. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NN\
No aplica WHCG
/

/

‘\%DENTIFICACION

CARGO .ﬂ{\‘ RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERS! DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 |@: 01 Nivel: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
No. Cargos: | Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
] ] SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de las estrategias de servicio al ciudadano en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, 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 abordaie en las jornadas de Induccién
y Reinduccién.
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2. Disenar ejercicios o herramientas de diagnéstico de las caracteristicas, necesidades y
expectativas ciudadanas que permitan identificar y priorizar informacién y /o documentos de alto
interés para su posterior andlisis y simplificacién.
3. Gestionar el Laboratorio de Simplicidad de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca
y su informe cuando este sea requerido (mensual- semestral).
4. Dar seguimiento y velar por el sistema de peticiones, quejas, reclamos, solicitudes de
informacién, denuncias o sugerencias, de la ciudadania, los cuales deberan ser atendidos por
servidores publicos de la institucién de acuerdo con su competencia, con calidad y de manera
oportuna, analizando su pertinencia, impacto e importancia para retr§akmentar la toma de
decisiones y la mejora en la ejecucién de los procesos de la Institucid
@Poliﬁco de Servicio al
a integridad como valor
rsitaria Colegio Mayor del

5. Participar en jornadas pedagdégicas para generar apropiacié
Ciudadano en los servidores publicos de todos los niveles e incen
comin inherente a la cultura organizacional de la Institugié i
Cauca. Q
6. Realizar seguimiento anual a la ejecucién de los plon%e. cién al ciudadano en la ejecucién
de politicas y procedimientos y utilizacién de mecanfsmosidispuestos para tal fin.
7. Presentar anualmente o cuando sea requerido, infd a la alta direccién de la Institucién sobre
el desempefio del modelo de atencién que se gpligg y proponer acciones de mejoramiento continuo
que se derivan de la evaluacién constante c@ brocesos propuestos por la secretaria general.
8. Atender y tramitar los asuntos que, ghor ompetencia, le sean aplicables, y dar respuesta
oportuna y pertinente a la ciudadania.
9. Presentar al comité de Atenciényal Ciudadano planes de mejoramiento de los canales existentes
en cuanto a PQRSFD. \)
10. Disefiar estrategias de% 5n con enfoque diferencial respecto de las poblaciones de
|

especial proteccién consm

/~ WCBNOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informética derocesodores 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 gestién 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 Manejo de la informacién
Trabajo en equipo Relaciones Interpersonales
Adaptacién al cambio Colaboracién




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en nucleo
basico del conocimiento en: Administracién,
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Ciencia Politica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Relaciones internacionales, Ingenieria de | relacionada.

Sistemas,  Telemdtica 'y  Afines o

Bibliotecologia; otros de Ciencias Sociales
y humanas. N\

VIl. EQUIVALENCIAS N/
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
No aplica No aplica /\\)
. IDENTIFICAZ%%
CARGO LACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: D encia:
ALMACENISTA GENERAL | BONDE'SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 215 | Grado: 02 (| Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: | \L€argo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
' ' ) F SUPERVISION DIRECTA
A CIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: ION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, A|moceno<y Mar&jar eficientemente los bienes de propiedad planta y equipo de la

entidad aplicando printipids 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 Compras y asi satisfacer las
necesidades de los servidores publicos y estudiantes para el buen funcionamiento de la entidad.
3. Registrar el Plan Anual de Adquisiciones en la Pagina oficial de la contrataciéon puoblica
nacional.

4. Realizar la conciliacién de la ejecucién del Plan Anual de adquisiciones con la Profesional
Universitaria de Presupuesto.

5. Elaborar los estudios de necesidad y conveniencia de acuerdo a lo establecido en el plan de
anual de adquisiciones para adquirir los elementos y suministros de calidad en forma oportuna y
eficiente.
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6.  Recibir los elementos y suministros, elaborar las 6rdenes de alta a fin de determinar su recibo
a satisfaccion, de conformidad a las normas contables vigentes.

7.  Entregar los elementos que sean solicitados de conformidad a los tréamites establecidos para
ello y suministrar trimestralmente lo necesario a los servidores publicos para la realizacién de su
trabajo.

8.  Elaborar las bajas y A22 de elementos de consumo y devolutivos para mantener el control y
registro de los mismos a fin de presentar informes en la oportunidad y periodicidad requeridos.

9.  Registrar diariamente los ingresos y egresos de almacén en el software financiero de la

entidad, con el fin de mantener actualizado el inventario.
10. Mantener actualizado y archivado el inventario de elementos d U%O y devolutivos tanto
los que estan en servicio con el fin de controlar el estado de eleme ’r:@ninis’rros de la entidad.
11. Velar por la salida y entrada de todos los muebles y equipos institucién.
12. Realizar la conciliacién con la profesional universitari bilidad de los activos fijos y
de consumo. C

r

13. Realizar el inventario fisico anual con el fin de | control de todos los activos de la

institucion. x

14. Almacenar y custodiar los bienes planta y equi la institucién y velar por su correcto uso.
15. Cumplir con la organizacién y custodia de fes archivos de gestién, realizar las transferencias
documentales anuales segun los |ineomientb ecidos por el Archivo General de la Nacién y
el Departamento Administrativo de la fufciomspiblica.

16. Cumplir con los lineamientos y polfticas/institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y académicos) adegiados por la Institucion.

IV. CO NTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normatividad aplicab Jnejo de bienes propiedad planta y equipo en las entidades
publicas

Conocimiento gffm de inventarios

Conocimiento {(ﬁ}vtobilidad Publica

Conocimiento en Contratacién Piblica

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

ORwN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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ETUl.O de pregradp l'JnlversVrarlo en .el nuc‘:l'eo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
dsico de conocimiento en Administracién, .
DLl ) relacionada.
Contaduria Poblica y Economia.
VIl. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE ENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EWEEO
Cédigo: 219 | Grado: 02 Nivel: PROFESIOW\\)
No. Cargos: 1 Cargo del Inmediato: QUIEN EJERZA LA
) ) SUPERVISI

AREA FUNCIONALY

PROCESO: GESTION DE R TECNOLOGICOS
Il. PROPC INCIPAL

operatividad de los servicios de red, conectividad, infraestructura de procesamiento y
almacenamiento de datos institucionales; igual manera los dispositivos activos, hardware y
software de red que involucren y so las labores académicas y administrativas en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor d

Disefiar, administrar, mantener, imple@ jorar, controlar, monitorear y garantizar la

1l RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, analizar, @daptgr e implementar redes y servicios necesarios con el fin de garantizar
el adecuado f(cion iento de la infraestructura tecnolégica en términos de conectividad,
procesamiento, cenamiento 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 servicio.

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

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

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

6. Disefiar y asegurar planes de contingencia para mantener un punto de equilibrio,
optimizando los recursos involucrados e implementando planes de balanceo de carga para
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la adecuada funcionalidad, seguridad y conservacién de los servicios e informacién de la
Institucién, basados en las politicas informaticas correspondientes.

7. Gestionar, implementar y mantener los controles para servicios de conectividad, red,
proteccién, mitigacién de amenazas, almacenamiento y procesamiento de datos que se
apliquen al sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién (SGSI).

8. Evaluar y proponer nuevas tecnologias y servicios relacionados con redes de comunicacién
y conectividad para el mejoramiento continuo de la infraestructura tecnolégica.

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

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucign.

10. Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acugrd los sistemas de gestion
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y IELES

1. Conocimientos avanzados en la administracién de redes, wos de red y servidores.

2. Conocimientos sobre el andlisis, disefio e imple de redes de datos cableadas e
inalémbricas, control de servicios de red, soluciones tividad y transporte de datos.

3. Conocimientos sobre politicas de seguridad inform
4. Conocimientos en modelos de gestién aplicgble$ya las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES f s POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo o ‘
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica

Orientacién al usuario y al ciy i Disciplina
Compromiso con la organi
Trabajo en equipo O

Adaptacién al cambl

Responsabilidad

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Telecomunicaciones y afines.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica
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NIVEL TECNICO
|. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TECNICO ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 367 | Grado: 05 Nivel: TECNICO
Cargo del Jefe Inmediato;. QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: 1 SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL: DIRECCION FINANCIERA Y C E

PROCESO: DIRECCION FINANCIERA Y cow;@w’

Il. PROPOSITO PRINCIPAL «,

Apoyar los procesos contables con el fin de obtener infg \ﬂ contable publica: objetiva,
consistente, relevante, oportuna, verificable, y comprensib a para la toma de decisiones, la
construccién de indicadores institucionales y el control tién administrativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNGIONES'ESENCIALES

1. Llevar el registro y control de los documen’ros@os contables que permitan ser consultados.

2. Elaborar informes con destino al represe eNegal, relativos a la cartera de la institucién.

3. Realizar las conciliaciones bancari miton ejercer controles sobre el manejo de los
fondos en bancos. i )

4. Proyectar la liquidacién de la némina‘de”planta del personal administrativo y docente, y némina

de catedrdticos, los aportes d ntias, los aportes de seguridad social y parafiscales de
acuerdo a las novedade x orta la Secretaria General para atender el pago oportuno de

tales obligaciones
5. Registrar la contabjlig de las néminas, cesantias, seguridades sociales y parafiscales en
el sistema financjero d&1a Institucién.

6. Generar los des ibles de pago mensualmente y enviar por medio electrénico a los
servidores.

7. Llevar el control de los pagos realizados por EPS y ARL correspondiente a las incapacidades
de los servidores de la Institucién, depuraciéon de cartera por los mismos conceptos y
depuracién de los Fondos de Pensiones.

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

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

10.Realizar ajustes contables en el sistema financiero.

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

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

Servicio al ciudadano.

Ortografia y redaccién.

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

Ok =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

COMUNES POR NIV J QUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
) o : : Confiabilida
Orientacién al usuario y al ciudadano Discioli
. o isciplina
Compromiso con la organizacién P

Trabajo en equipo Respon
Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACIC D‘EM|CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA TN\ EXPERIENCIA

conocimiento  Administracién,  Cont

Formacién Tecnolégica, en el nicleo basi &_g
P L o uri oce (12) meses de experiencia relacionada.

Publica, Economia.
\‘Wﬁ EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA® EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Dec 5 de 2015 Veinticuatro  (24) meses de  experiencia

y deméds normas conc don‘ relacionada.

NIVEL ASISTENCIAL

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

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA (ADMISIONES)
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos y operativos que se desarrollan en el proceso de Admisiones de
acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestién del mismo

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar el registro del nomero de usuarios atendidos durante cada periodo académico,
atendidos durante el periodo de inscripciones, admisiones y matricula.

3. Apoyar la logistica institucional para asistencia a eventos, colegios, fe emas actividades
donde se requiera la presencia institucional y promocional de la ‘.&‘ cadémica.

4. Recepcionar las hojas de vida en forma documental de inscrit idos y matriculados de
la oferta académica institucional.

5. Actualizar y modificar la informacién institucional de Q

s, admitidos y matriculados,
en los sistemas de Informacién Institucional.

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

7. Recepcionar documentalmente las magsieglas financieras y documentos adicionales que
presenten los admitidos y matriculado

8. Archivar la informacién documentdl deMes”inscritos, admitidos y matriculados, aplicando el
sistema de Gestiéon Documental d rdo con los lineamientos del archivo general de la

Nacién.

9. Llevar el registro y contr Vst&io de todos los inscritos, admitidos y matriculados de los
programas ofrecidos oﬁ: iversidad, cursos de extensién y programas de formacién para
el trabajo y el cleso ano del idioma inglés.

10.Entregar las capfetds.de’ hojas de vida de matriculados con sus respectivos listados a las
facultades poraqytodio.

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 programa de Formacién
para el trabajo y el desarrollo humano de Idioma Inglés y los que designe la Vicerrectoria
Académica y de Investigaciones.

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Servicio al cliente

Oh b=

Ortografia y redaccion
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Relaciones Interpersonales

. . . : Manejo de la informacién Q
Orientacién al usuario y al ciudadano : Q

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Colaboracién

AT

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA) EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

“RORMACION ACADEMICA

.z ~ ., A
Aprobacién de un afio de educacién \ _
. Doce (1 eSes de experiencia laboral.

superior de pregrado.

ViI. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA /7| N\ EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 &g
2015 y demds normas concordantess,_

"(ein’ricuq’rro (24) meses de experiencia laboral.

Q\‘

()" I IDENTIFICACION
CARQ6 RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacioén: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato:

SUPERVISION DIRECTA

QUIEN EJERZA LA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

académica.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.

Recepcionar de acuerdo al procedimiento establecido el material bibliografico adquirido por

la Institucién para su conservaciéon, préstamo y custodia utilizando los instrumentos manuales,
técnicos y tecnolégicos de la biblioteca.

2.

3.

4.

® N o

9.

10.Apoyo de las actividades de fomento a la lect

. Mantener actualizado el reporte de sugerencias p¢

Almacenar el material bibliografico de acuerdo con las técnicas especificas para la
organizacién y disposicion en estanteria y en la sala.

Participar en las tareas y actividades programadas para la actualizacién del inventario de
biblioteca.

Atender a los requerimientos y necesidades de los usuarios de la biblioteca aplicando el
reglamento expedido para este servicio especifico.

. Mantener la organizacién y actualizacién de carteleras, periédi rgvistas y suscripciones

para satisfacer las necesidades de informacién y consulta de los rios de la biblioteca.
Acompaiiar y guiar al usuario en el servicio de busqueda,y c8p&lita de la informacisn.
Apoyar la ejecucién del procedimiento de estadistica & material bibliografico.

e del usuario para compra de

material bibliogréfico.
Reportar sugerencias de compra de acuerdo

necesidades visualizadas por uso.

restauracion del material bibliografico.

11.Realizar tareas de proteccién, conservagid
12.Cumplir con la organizacién y custodif ps'archivos de gestion, realizar las transferencias
QG

documentales anuales segin los dinedmiehtos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Adminlisjratifo de la funcién publica.

Cumplir con los lineamientosyepoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestion
(administrativos y acadénti S<§J§Optqdos por la Institucién.

Oh L=

V. cﬁa IMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Informatica basica seidores de texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)
Técnicas de arghfviy, géstion de documentos

Servicio al cliehte

Ortografia y redaccion

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

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacién de un afio de educacién

superior de pregrado. Doce (12) meses de experiencia profesional.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
2015 y demds normas concordantes. einficuatro (24) Xperiencia p |

A

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DECDEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUREL BMPLEO

Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTEN@AN W

Cargo del Wedioto: QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: | SUPERVISIONGBIRECTA

PROCESOS: GESTION JURIDICA — GESTIC ARROLLO DEL TALENTO HUMANO

AREA FUNCIONAL: SEﬁ'Swl GENERAL

Il. PROPQSIT® RRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, d Wdel talento humano y asesoria juridica, para
contribuir con el cumplimiento de las fundiones)de la Secretaria General.

lll. DESCRIPCION"DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar resoluciones d 5| nes administrativas de los servidores de la Institucién, y
demés actos administr ro revision del superior inmediato.

2. Tramitar la oﬁhqa temo de Seguridad Social integral del personal administrativo y
docente de la Ingti con el fin de garantizar su oportuno acceso a los servicios.

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

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

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

9. Proyectar acta del consejo académico, resoluciones y actas de grado para revisién del
superior inmediato.
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10.Apoyar la logistica de las ceremonia

s de grado de los programas académicos.

11.Atender personal y telefénicamente al pablico, para brindar informacién oportuna.

12.Llevar la agenda de su superior inmediato para su asistencia puntual a los compromisos.
13.Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria de la dependencia para que cuente con los recursos

necesarios para su funcionamiento.

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

15.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las transferencias
eamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién publica.

documentales anuales segin los lin

16.Cumplir con los lineamientos y politic

as institucionales de acuer

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIAES

Informética basica (procesadores de

Servicio al cliente
Ortografia y redaccién

kLN =

wsenchiones, internet)

texto, hoja de ¢4

Técnicas de archivo y gestién de documentos

V. COMPETENC

Pagina
1 de 68

%s sistemas de gestion

Conocimientos en modelos de gesfién;@os Entidades Publicas

PORTAMENTALES

COMUNES _

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Q
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciuda a?x
Compromiso con la organizac K
Trabajo en equipo CQ
Adaptacién al cambio

@,

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VI. REQUISIFOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobaciéon 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

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

2015 y demés normas concordantes.

. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL

No. C .7 Cargo del Jefe Inmediato:  QUIEN EJERZA LA
o arges: SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: GESTION DE DOCENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \'>

1. Ingresar al software académico la informacién relativa a matri @ stribucion académica
del semestre, horarios de clase, calificaciones y demads sityacigifes académicas de los
estudiantes de los programas y cursos de extensién, par mwe?er un registro actualizado
y preciso por cada alumno.

2. Elaborar la liquidacién de la matricula financiera ti g'en cuenta todos los factores que

la componen, para que el estudiante pueda regli drtunamente su pago.

3. Lllevar el registro y control de los documentosyy &chivos de la dependencia, que permita su
consulta.

4. Proyectar para firma del superior, itjdgdos y constancias relativos a estudiantes y

profesores de los programas y cursgs(de extension, para entrega oportuna al solicitante.

5. Atender personal y te|efénic0men< a estodiantes, docentes y publico en general para brindar
informacién oportuna.

6. Publicar de acuerdo con lamentos de la institucién, informacién relativa a los
estudiantes, programa grsos de extension para divulgacion de las actividades
académicas.

7. llevar la agenda c@t erior inmediato para su asistencia puntual a los compromisos.

8. Elaborar inforrgs os a los registros del proceso, que permitan conocer datos relativos
a los programdg reglares y cursos de extension.

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

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

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

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

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

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

15.Validar las calificaciones ingresadas  por  los  docentes, impresién y archivo de las
mismas con firma del docente.
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16.Realizar resoluciones de cancelacién de semestre o componentes de médulo.

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

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

19.Adoptar mecanismos para la seguridad de elementos, documentos y registros de cardacter
manual, mecdnico 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. ‘Z\

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

22.Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de dlc%esen’rociones en software
para actividades de la dependencia.

23.Informar al superior inmediato, en forma opor’runq, las inconsistencias y anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o docupfentos=eficomendados con el fin de que se
puedan tomar los correctivos necesarios.

24.Tramitar los pedidos de dtiles y popeler@ ceso para que cuente con los recursos
necesarios para su funcionamiento.

25.Cumplir con la organizacién y cus’rods archivos de gestion, realizar las transferencias
documentales anuales segin los inedmiéntos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y el Departamento Admingirativo de la funcién poblica.

26.Cumplir con los lineamientosyepoliticas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y acadénticosfadoptados por la Institucién.

|V.£§QO‘§PM|ENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Informatica basica (prockstdores de texto, hoja de cdlculo, presentaciones, internet)
Técnicas de ar IVQSﬁén de documentos.

Servicio al ciudada

Ortografia y redaccién.
Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

O —

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

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
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Aprobaciéon de un afio de educacién

. Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior de pregrado.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de

2015 y demés normas concordantes. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION (%\

CARGO RELACION NDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBI PLEO
Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL)
No. Cargos: 1 Cargo d nmediato:  QUIEN EJERZA LA
) ' SUPER IRECTA
AREA FUNCI =RECTORIA
PROCESO: PLANEACION ESTRATE RECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)

II. PROP@SITG PRINCIPAL

Administrar informacién institucional poroﬁir?wal inferno y externo, aplicando el sistema de Gestion
Documental y coadyuvar con su superior elnciones de apoyo.

lll. DESCRIRCJON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y t icomente a servidores y publico en general para brindar
informacién oportupe

2. Realizar la reser oue’res aéreos de los servidores publicos de la institucién, cuando se
requiera. s

3. Atender el co
solicitadas.

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

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

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

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

dependencia.

Apoyar la organizacién de reuniones y eventos del Sr. Rector para su correcta ejecucion.

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

dor de la Institucién para dirigir las llamadas a las dependencias

©
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10.Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria de la dependencia para que cuente con los recursos

necesarios para el correcto funcionamie

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

dirigidas a rectoria con su correspondie

nto.

nte seguimiento.

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

14.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 Administrativ
15.Cumplir con los lineamientos y politicas i

(administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

o de la funcién publica.
nstitucionales de acuer

%s sistemas de gestion
N

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ES

Técnicas de archivo y gestién de docum
Servicio al cliente
Ortografia y redaccién

kLN =

Informética basica (procesadores de texto, hoja de cé

Conocimientos en modelos de gestién aplica

EN
rgsentaciones, internet)
entos
@05 Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS-COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

y*

-\
Aprendizaje continuo

U
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudada
Compromiso con la organizacjg \
Trabajo en equipo m

Adaptacién al cambio

=

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VI. REQUISIFOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION\VACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un afo de educacién superior
de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de 2015

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

y demds normas concordantes.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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Cédigo: 407 | Grado: 06 Nivel: ASISTENCIAL

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

No. Cargos: 1

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION ACADEMICA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y acompafnamiento 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.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de | pendencia de acuerdo al
sistema de gestion documental de la institucion, que onsulta y transferencia al
archivo central.

&

3. Atender personal y telefénicamente a funcionarios sy publico en general, para brindar
informacién oportuna.

4. Redactar correspondencia llevando el consecutivo¥del Grea, manejo y difusién de la informacién
que genere vicerrectoria académica y dest igaciones.

5. Apoyar la organizacién de reunio >s de vicerrectoria para su correcta ejecucion.
eria@

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI
1. Recibir correspondencia externa e interna dirigida al area 'y dc%e\ mite correspondiente.
e
c

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

7. Ingresar al sislema de gestion rado las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias PQRS
dirigidas a vicerrectoria 'Eco y de investigaciones, con su correspondiente seguimiento.

8. Apoyar a la vicerrectorig ®f todas las actividades de gestién académica.

9. Mantener la informa apacitacién docente al dia y la informacién de hojas de vida de
docentes nuevos gaddserfiestre como lo requiera la vicerrectoria.

10.Citar a las reunidges gue convoque vicerrectoria y elaborar las respectivas actas.

11.Actualizar permanente los cuadros de movilidad docente.

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

13.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.

14.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. Informdtica bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestiéon de documentos.
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3. Servicio al ciudadano.
4. Ortografia y redaccién.
5. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Relaciones Interpersonales
: . Colaboracién
Trabajo en equipo Q

Manejo de la informacién

Adaptacién al cambio
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICS Y%TENCIA

FORMACION ACADEMICA IENCIA
Aprobacién de un afio de educaciéon | Doce (12)  meses) de experiencia laboral o
superior de pregrado. relaciona

VIl. EQUIVAL

FORMACION ACADEMICA N EXPERIENCIA
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de ~ tro (24) meses de experiencia laboral
2015 y demés normas concordantes. '

O

) DENTIFICACION
CARGO AN\ RELACION DE DEPENDENCIA
»

Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIV DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Gfado™08” Nivel: ASISTENCIAL

Cargo del Jefe Inmediato:  QUIEN EJERZA LA

No. Cargos: 1 SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONES

PROCESOQO: INVESTIGACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro y control de los documentos en diferentes bases de datos en relacién a
proyectos, eventos de investigacion, incentivos y demas actividades relacionadas con la gestion de
la investigacién.
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2. Apoyar en la distribucién interna de rubros presupuestales para las diferentes convocatorias
de investigacion (semilleros, grupos efc.), y su respectiva ejecucién de conformidad a su aprobacion
de la oficina de investigaciones.

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

4.  Apoyar el levantamiento y actualizacién de los datos estadisticos de los proyectos y su
respectivo archivo.

5. Redactar correspondencia llevando el consecutivo del drea, manejo y difusién de la

informacién que genere vicerrectoria académica.
6. Apoyar la organizacién de reuniones y eventos administrativos micos y culturales de
oficina de investigaciones de la Institucién, para su correcta ejecu io@

7. Ingresor al S|s’rema de geshon infegrado las pehaones que|a \ Betamos y sugerencias PQRS
ento.

orrespondiente a la oficina, en lo
ad de la educacién superior como:

8. Dar respuesta a los requerlmlentos de informacién y cd
correspondiente a los sistemas para el aseguramiento

SNIES, SACES, o por cualquier ofro ente que lo regligra®
i iohgs fue convoque la Vicerrectoria Académica

enviar los reportes de investigaciones en lo
ento de la calidad de la educacién superior como:

10. Recopilar, verificar, organizar, digi
correspondiente a los sistemas para el gfeg

SNIES SACES, o por cualquier ofro e lo requiera.

Cumplir con la organizaciényegustodia de los archivos de gestion, realizar las transferencias
documentdles anuales segun | %enfos establecidos por el Archivo General de la Nacién y
el Departamento Administra funcién puoblica.

12. Cumplir con los ||n s y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de gestién
(administrativos y a odoptodos por la Institucion.

IV)CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

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

2. Técnicas de archivo y gestién de documentos

3. Servicio al ciudadano

4.  Ortografia y redaccion

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacion

. Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.
superior de pregrado.

VIl. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1085 de

2015 y demés normas concordantes.

Veinticuatro (24) meses de expenjeqcia laboral.

v

h N
|. IDENTIFICACION ~~N\./'

CARGO CION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependenei
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DOND UE EL EMPLEO
Cédigo: 407 [ Grado: 06 Niva%\mcw
No. Cargos: | @\/ e[ Jefe Inmediato:  QUIEN EJERZA LA
' ' _ SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL:"SECRETARIA GENERAL

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

. ?&OPOSITO PRINCIPAL
Facilitar, agilizar y optimizar N'n administrativa de los trémites que realizan los grupos de

interés ante la Institucién y endencias.

_Iil. DEJCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir todas las <omu;| aciones oficiales para su registro, radicacién y distribucién.

2. Verificar y confr folios, copias, anexos, firmas y formatos estandarizados para las
comunicaciones internas.

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

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

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

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

7. Entregar informe trimestral del nimero de comunicaciones que se radiquen.

8. Direccionar la documentacién a las unidades productoras de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental vigentes.
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9. Radicar las solicitudes de reconocimiento de incapacidades ante las EPS y/o ARL, con los
soportes respectivos, segun directrices impartidas por el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

10. Los demés servicios que se requieran en atencién al perfil del cargo y las necesidades de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca. Las actividades se desarrollarén de acuerdo a
las necesidades que se presenten en la ejecucion del mismo, pudiendo circunscribirse a una o
varias actividades especificas.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y

12. Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acu d@los sistemas de gestién
(administrativos y académicos) adoptados por la Ins’ri’rucic'm)g‘Qks

1. Informética bésica (procesadores de texto, hoja de resentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestién de documentos. %

3. Servicio al ciudadano.

4
5

. Ortografia y redaccién.
. Conocimientos en modelos de gestién es a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAY COMPORTAMENTALES

COMUNES bl POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ci
Compromiso con la orgom
Trabajo en equipo
Adaptacién al combl

-

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VL. RWITOS 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

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

Dependencia:
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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: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores tendientes a revisar los diferentes hechos econémicos que se desarrollen en la parte
administrativa y académica, con el fin de registrar cada uno de ello vez cumpla los

requerimientos legales e institucionales, en el sistema financiero de la | ion.
Brindar apoyo al Proceso Gestién Contable y Financiera en la solucig s necesidades propias

del proceso.

A
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENEIALES

1. Recibir del proceso de Gestion Juridica, los document@s soportes de las érdenes de pago, de
conformidad con el procedimiento para ello, revisién mismos y de ser necesario realizar la
devolucién con la respectiva observacion.

2.  Registra en el software financiero las & de pago, imprimir una o dos copias

dependiendo del hecho econémico, y se entregergNsub proceso contable para su revision.
3. Recepcionar la orden de pago co :w' bueno del subproceso contable y remitir a la
rectoria para su aprobacién.

4.  Recibir la orden de pago con los s buenos respectivos, se entrega al sub proceso de
Tesoreria para el pago y elaboraci Comprobante de Egreso.
5. Imprimir auxiliar de IV»Q ecr cada factura que tenga IVA y realizar comparativo entre

estas facturas y el auxiliar.

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

7.  Elaborar una relacign 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 soportes a la PU de Contabilidad

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

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

11. Adoptar mecanismos para la seguridad de elementos, documentos y registros de cardacter
manual, mecdanico o electrénico de la dependencia para evitar pérdida o deterioro de los mismos.
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12. Manejar con discrecién la informacién de la dependencia, que permita mantener la
confidencialidad de asuntos que asi lo ameritan.

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

14. 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.

15. Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria del proceso para que cuen’re con los recursos
necesarios para su funcionamiento.

16. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gesh ar |C|S transferencias
documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el Archiv erol de la Nacién y el
Departamento Administrativo de la funcién puoblica.

17. Cumplir con los lineamientos y politicas ins’ritucionqles erdo con los sistemas de gestién
(administrativos y académicos) adoptados por la |nsﬁtucién

18. Redlizar transferencia del archivo de gestién del estion Contable y Financiera

IV. CONOCIMIENTOS BASICQS SENCIALES

Informatica basica (procesadores de texto,_hoj e'céleulo, presentaciones, internet)
Técnicas de archivo y gestiéon de docu
Servicio al ciudadano

Ortografia y redaccion
Conocimientos en modelos de gestiéndplicables a las Entidades Publicas

e

V. CO ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A\ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados ) ) .,
. ) . Manejo de la informacion
Orientacién al usuariofy a adano i
. N Relaciones Interpersonales
Compromiso con la ofganiZacién N
i i Colaboracién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacién

_ Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior de pregrado.

VII. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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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: SECRETARIA GENERAL

PROCESOS: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SER S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos contribuyendo con la organizociW)dio de los expedientes

y cargue de informacién a los diferentes sistemas de informaciénegn refacion la gestion contractual.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ALES

soportes, con el fin de tenerlos disponibles para co

2. Mantener actualizada la base de datos de COEG celebrados por la institucion, que permita

1. Llevar ordenadamente el archivo de los controfos?wbrq la institucién con todos sus

su consulta.

3. Publicar de manera permanente y act

la contratacién publica de la nacién. @
4. Rendir la informacién contractual Sn el P rtal de los entes de Control.

5. Realizar mensualmente en la plat a SIA OBSERVA, en los dias habiles establecidos en

el aplicativo, el registro de ntratacién realizada por la entidad durante el mes
inmediatamente anterior.

6. Readlizar en la p a SIA OBSERVA, el cargue permanente de la informacién

los contratos celebrados en la plataforma de

presupuestal, con las re fivas modificaciones y traslados.

7. Realizar en la glatafermia SIA OBSERVA, el cargue permanente de los archivos magnéticos
correspondientes aVlgs séportes de los contratos registrados y rendidos en el aplicativo.

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

9. Presentar informe escrito mensual a Rectoria sobre la rendicién y cargue de la informacién a
los diferentes sistemas de informacién.

10. Apoyar el registro y la creacién de usuario para contratistas, asi como el proceso de
actualizacién de la plataforma SIGEP.

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

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

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

14. Administrar las PQRSFD que ingresan a la institucién mediante canal WEB.
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15. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion de contratacion, realizar
las transferencias documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién poblica.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informética bésica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos
3. Servicio al cliente ?\
4.  Ortografia y redaccién
5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidagdes icas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA
COMUNES PORWWEL JERARQUICO
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V1. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA =1 EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educa 'én%ior o
de pregrado. (;\ Doce (12) meses de experiencia laboral.

7~  VI. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Artlcul? 2.2.2.5.1 del Qecrejo 1085 de 2015 Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
y demés normas conco es.
CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

CAMBIO CAMBIOS REALIZADOS
15.03-2024 Se actualiza cédigo .del Manual segin TRD aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivos.






