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NSTITUCION UMIVERSITARIA

RESOLUCION RECTORAL
No.774
(octubre 30 de 2025)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS
PUBLICOS DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA DEL CARIBE

El Rector de la Institucion Universitaria del Caribe, en uso de sus facultades y
atribuciones legales y estatutarias, y en especial las conferidas por la Ley 909 de
2004, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Decreto 815 de 2018 y,

CONSIDERANDO

Que, en virtud del articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento”, lo que
obliga a que toda vinculacion en el sector publico esté respaldada por un marco
normativo que defina de manera precisa las funciones, competencias y requisitos
del empleo.

Que de conformidad con el articulo 123 de la Constitucién Politica de Colombia:
“Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estan al servicio del
Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma prevista por la
Constitucion, la ley y el reglamento. (...)".

Que la Ley 909 de 2004, junto con los Decretos Nacionales 785 de 2005, 1083 de
2015 y su modificacion mediante el Decreto 648 de 2017, establecen que las
entidades del Estado deben adoptar Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales, en los que se describan el contenido funcional de los
empleos, los requisitos para su desempeno y las competencias comunes, generales
y comportamentales asociadas a los distintos niveles jerarquicos.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define el empleo publico como el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades asignadas a una persona, asi como las
competencias necesarias para su cumplimiento, de manera que se garantice la
efectividad de los fines del Estado y el cumplimiento de los planes de desarrollo
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Que el Decreto 1083 de 2015, en su Capitulo 6, establece que la adopciodn,
modificacion o actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales debe realizarse mediante acto administrativo del jefe del organismo, con
base en estudios previos de la unidad de personal, y que su contenido debe
responder a las necesidades reales de la planta de personal y de la estructura
organizacional de la entidad.

Que el Decreto 815 de 2018 introdujo modificaciones relevantes al Decreto 1083 de
2015 en cuanto a las competencias laborales generales aplicables a los distintos
niveles jerarquicos del empleo publico, razén por la cual tales cambios deben
reflejarse en los manuales especificos de las entidades del Estado.

Que a través de la Resolucion No. 017088 del 11 de agosto de 2025, el Ministerio
de Educacion Nacional, decidi6 en su articulo primero: “Ratificar la reforma
estatutaria conducente al cambio de caracter académico del Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional — Humberto Velasquez Garcia, con domicilio en
Cienaga - Magdalena, que pasa de ser Institucion Técnica Profesional a Institucion
Universitaria, autorizando el consecuente cambio de denominacién institucional a
Institucion Universitaria del Caribe, de conformidad con lo expuesto en la parte
motiva de la presente resolucion”.

Que la Institucion Universitaria del Caribe, es una institucion de educacion superior
del orden departamental, estructurada como establecimiento publico, que ofrece
programas de pregrado y posgrado en los campos de accion de la técnica, la
ciencia, la tecnologia, las humanidades, el arte y la filosofia, en las diferentes
modalidades de acuerdo con la normatividad vigente. Concebida desde una vision
global e internacional, con impacto en los grupos de valor del entorno local, regional
y nacional, nos comprometemos con la formacion integral de los estudiantes,
fomentando una educacién innovadora, investigativa y humanista; fortalecemos la
actividad investigativa y el emprendimiento para generar aportes pertinentes al
contexto, y promovemos el desarrollo social mediante iniciativas de extension y
proyeccion social, cimentadas en la autonomia, la internacionalizacion, la
responsabilidad social, la inclusién y la identidad de las personas y sus territorios."

Que, mediante el Acuerdo No. 037 del 25 de septiembre de 2025, el Consejo
Directivo de la Institucion Universitaria del Caribe aprobd la modificacion de la
planta global de empleos profesoral y administrativa, a través del acto
denominado “Por medio del cual se modifica la planta global de empleos
profesoral y administrativa de la Institucién Universitaria del Caribe”, lo que hace
necesario adoptar un nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias
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Laborales, a fin de garantizar la adecuada correspondencia entre los cargos
creados o modificados y las funciones, requisitos y competencias establecidas
para su ejercicio.

Que la Ley 489 de 1998, aplicable también a las entidades que no tienen la
estirpe de nacionales, en su articulo 115, consagré respecto a la planta global y
grupos internos de trabajo: “El Gobierno Nacional aprobara las plantas de
personal de los organismos y entidades de que trata la presente Ley de manera
global. En todo caso el director del organismo distribuira los cargos de acuerdo
con la estructura, las necesidades de organizacién y sus planes y programas.

(...)"

Que acorde con la normatividad nacional vigente y aplicable, la planta global
consiste en la relacion detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento
de las funciones de una entidad, sin identificar su ubicacion en las unidades o
dependencia que hacen parte de la organizacion interna de la entidad, lo que
posibilita que los cargos sean movidos de una dependencia a otra de acuerdo
con las necesidades de la entidad, logrando asi una administracion mas agil y
dindmica con una mejor utilizacion del recurso humano, cumpliendo con los
principios de eficacia, eficiencia, y celeridad administrativa.

Que el literal i del articulo 41 del Estatuto General del Instituto establece como
funcion del Rector: “Adoptar y modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y los procedimientos administrativos de la Institucion”,
razon por la cual corresponde a esta autoridad adelantar el proceso de actualizacion
del Manual Especifico de Funciones Y competencias Laborales para el personal
administrativo, ajustado a través de Resoluciones No 071 y 531 de 2025.

Que, en mérito de lo expuesto
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Institucién Universitaria del Caribe, con ocasién de la modificacion
de la planta global administrativa aprobada mediante Acuerdo No. 037 del 25 de
septiembre de 2025 por el Consejo Directivo.

ARTICULO SEGUNDO. Funciones Generalizadas y Cumplimiento Normativo de
Todos los Cargos:
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Todas las funciones, requisitos y competencias contempladas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran aplicables a todos los
cargos de la planta global de personal administrativo de la Institucion Universitaria
del Caribe, sin perjuicio de las exigencias particulares inherentes al nivel jerarquico,
modalidad del empleo o naturaleza funcional del cargo.
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Los deberes institucionales comunes incluyen, entre otros:

a. Cumplir con la mision, vision, objetivos, politicas, estatutos y demas normas
que regulan el quehacer académico y administrativo de la institucion, en
especial las establecidas en el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Plan
de Desarrollo Institucional y el Estatuto General.

b. Participar en los procesos internos que contribuyen al buen funcionamiento
institucional, tales como planeacion, vigilancia de la calidad, autoevaluacion,
acreditacion, mejora continua, y proyectos estratégicos definidos por las
instancias competentes.

c. Participar proactivamente en el mantenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG de la Institucion.

d. Observary cumplirlas normas, reglamentos, lineamientos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), las
cuales se entenderan incorporadas como parte integral de las funciones
asignadas a cada cargo, aun cuando no estén expresamente enumeradas
en la descripcion particular del empleo.

e. Cumplir con los lineamientos, procedimientos y responsabilidades
establecidos en el Sistema de Gestidon de la Calidad (SGC), participando
activamente en las acciones de mejora continua, auditorias internas, control
documental y demas actividades orientadas al fortalecimiento de la calidad
institucional.

f. Las competencias comportamentales, comunes y por nivel jerérquico, asi
como las conductas asociadas a cada competencia (tal como lo preven los
articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018 — verificado conforme al
Decreto que lo modifique si aplica), seran de cumplimiento obligatorio para
todos los servidores publicos de la institucion, como componentes
fundamentaies del perfil ocupacional de cada emplieo.

ARTICULO TERCERO. Son funciones especificas, competencias laborales

< generales y requisitos de los cargos de la planta administrativa de la Institucion
K Universitaria del Caribe, las siguientes:
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IDENTIFICACIONDELEMPLEO. =

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Rector de Institucion Universitaria
Cédigo: 48

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Rectoria

DEPENDENCIA: Rectoria

PROCESO I SUBPROCESO Dlrecc:onamlento Estrateg:co

Formular dll‘lglr gestlonar |mplementar controlar y eva!uar Ias deC|S|ones
necesarias para el desarrollo integral y el buen funcionamiento de la Institucion
Universitaria del Caribe, en su calidad de maxima autoridad ejecutiva y
representante legal. Le corresponde garantizar la implementacion de las politicas,
lineamientos y directrices institucionales y legales vigentes, asegurar el
cumplimiento oportuno de las metas, programas y proyectos de la institucion;
representar a la Entidad ante organismos publicos, privados, nacionales e
internacionales; promover la calidad acadeémica, la investigacion, la extension y la
proyeccion social; y velar por la sostenibilidad financiera, el fortalecimiento
institucional y el posicionamiento regional, nacional e internacional de la
institucion.

"DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 3

a. Cumplir y hacer cumplir al interior de la Institucion, Ia Constttucmn la Ley,
los Estatutos y los Reglamentos, las decisiones y actos de los Consejos
Directivo y Académico.

b. Ejercer la representacion legal de la Institucion y las funciones de dirigir,
coordinar, vigilar, gestionar, controlar y las demas funciones pertinentes a
las responsabilidades de representacion.

c. Ejecutar las decisiones adoptadas por el Consejo Directivo, con arreglo a
la Constitucion, la Ley, Los Estatutos y Reglamentos Internos.

d. Presidir y dirigir las deliberaciones del Consejo Académico.

e. Expedir los reglamentos que por funciones y naturaleza del cargo le
corresponda.
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f. Presentar al Consejo Directivo el Proyecto de Plan de Desarrollo
Institucional y velar por su cumplimiento.

g. Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos y suscribir los
contratos que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Institucion, atendiendo las disposiciones constitucionales, legales, los
estatutos y reglamentos.

h. Someter a consideracion del Consejo Directivo los proyectos de planta de
personal que requiera la Institucion previo lleno de los requisitos de ley.

i. Adoptar y modificar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y los procedimientos administrativos de la institucion.

j. Presentar para la aprobacion del Consejo Directivo el proyecto de
presupuesto y sus modificaciones.

k. Nombrar, promover, incorporar y remover al personal de la Institucion, con
arreglo a la normatividad vigente que rige la materia.

| Actuar como segunda instancia en materia de control interno disciplinario y
aplicar las sanciones disciplinarias en todos los ambitos que le
correspondan, de acuerdo con las previsiones legales, estatutarias y/o
reglamentarias.

m. Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno, en
los términos sefialados por la ley.

n. Crear y organizar mediante acto administrativo grupos internos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura, los objetivos, los planes y programas
institucionales.

o. Convocar y reglamentar los procesos electorales que no sean competencia
de otra autoridad, de conformidad con la Constitucion, la Ley, los Estatutos
y Reglamentos.

p. Presentar mensualmente un informe sobre su gestion ante el Consejo
Directivo.

g. Autorizar con su firma los titulos que otorgue la Institucion.

r. Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucion, defender sus
derechos y nombrar apoderados.

s. Autorizar a los funcionarios las comisiones de servicio y las de estudio al
interior y al exterior del pais, cuya duracion sea igual o inferior a seis (6)
meses.

t. Proponer ante el Consejo Directivo y el Consejo académico, las propuestas
gue considere en materia de estatutos y reglamentos que rigen la vida de
la Institucién.

u. Aceptar las donaciones o legados que sean autorizados por el Consejo
Directivo y solicitar su incorporacién al presupuesto de la Institucion.
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v. Aceptar las donaciones o legados cuya cuantia sea igual o inferior a mil
doscientos (1200) salarios minimos legales mensuales vigentes.

w. Celebrar convenios o contratos con Instituciones o personas naturales o
juridicas, o entidades extranjeras, o empréstitos internos y externos con
destino a la institucion, cuya cuantia sea igual o inferior a mil (1000) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

X. Rendir anualmente cuentas ante la comunidad estudiantil y la sociedad
civil, de la gestion Institucional.

y. Presentar al Consejo Directivo mensualmente un informe sobre la
ejecucion presupuestal y anualmente sobre los estados financieros de la
institucion.

z. Las que sean delegadas por el Consejo Directivo en el Rector.

aa.las que le sefalen las leyes y reglamentos correspondientes, y las que no
estén atrlbuldasa otraautondad . _

Constltucmn Poiltica Leyes y Normas relamonados con Ia organlzacmn deI
Estado; Derecho disciplinario; Normas y lineamientos generales de los servicios
al ciudadano; Normas sobre Administracion de Personal, Contratacion Estatal
Leyes y Normas relacionadas con Educacion Superior, Proyecto Educativo
Institucional; Estatutos del Instituto; Modelos Pedagégicos; Formulacion vy
Evaluacion de proyectos;

Normas fiscales (presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito publico, impuestos)
Herramientas informaticas o conocimientos afines

Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana 1ISO 9000 y Modelo Integrado de
| Planeacion y Gestion — MIPG o conocimientos afines.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
i . Pensamiento sistémico
o Resolucion de conflictos

"REQUISITOS D :QFORMACION A_g_:ADE____ ICAY EXPERIENCIA =~
'FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
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Tener experiencia certificada en
instituciones de Educacion Superior,
de minimo seis (6) afnos, de los cuales
cuatro (4) anos deberan ser en cargos
del nivel

directivo, y dos (2) afios de experiencia
como profesor de tiempo completo o
equivalente.

Acreditar titulo universitario y de
postgrado a nivel de maestria ©
doctorado.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Nivel: Dirsetive =~

Denominacion del empleo: Se(_:retar.'io _General de Institucion
Universitaria

Caédigo: 04

Grado: 7

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmedrato Rector

DEPENDNCIA SecretanaGeneraI r W
PROCESO / SUBPROCESO: Asesoria Juridica / Gestion Documental /
Atenmon aI Cludadanoi Contratacwn .

Dmg:r orlentar y Contnbwr en concordanma con Ias de01510nes del Rector a Ia
formulacién, validacién y adopcion de estrategias, politicas y procedimientos
institucionales que aseguren la proteccion institucional, la seguridad juridica, la
gestion documental, el sistema de informacién para la atencion al usuario, y el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes. Ademas, coordinar y
supervisar la ejecucién de estas acciones, garantizando eficiencia, transparencia
y coherencia con la mision, visién y objetivos de la Institucién Universitaria del
Caribe, como apoyo directo a la maxima autoridad ejecutiva y administrativa de la
|nst|tu0|on

a. Asesorar a las directivas en la formulamon coordlna(:lon y ejecumon de
politicas, planes y estrategias dentro del amb1to juridico institucional.

b. Facilitar la comunicacién entre los organismos de gobiemo y toda la
comunidad institucional.
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Ejercer la Secretaria técnica del Consejo Directivo, del Consejo Académico
y demas instancias que establezcan normas o determine la Rectoria.
Elaborar, preparar y firmar junto con el presidente del Consejo Directivo y
del Consejo Académico las actas correspondientes a las sesiones de los
organos de direccion.

Velar por que se suscriban los acuerdos y demas actos expedidos por el
Consejo Directivo y el Consejo Academico.

Participar en comités, comisiones, grupos, consejos, juntas y demas
cuerpos en que tenga asiento la institucion, por delegacion o designacion
del Rector en temas juridicos.

Liderar la proteccion y seguridad juridica de los derechos e intereses de la
institucion ante entidades judiciales, administrativas del Estado y terceros.
Representar juridicamente a la institucion en actuaciones delegadas por el
Rector, garantizando cumplimiento de la normatividad vigente.

Revisar todos los proyectos de actos administrativos y documentacion que
deban ser suscritos por el Rector, garantizando su conformidad con la
normatividad vigente, la seguridad juridica y la proteccion de los intereses
de la institucion.

Asesorar en la elaboracion de normas, estatutos y reglamentos internos de
la institucion.

Proyectar respuestas o actos administrativos necesarios para atender
solicitudes relacionadas con la competencia institucional asignados a la
Secretaria General.

Notificar y comunicar todos los actos que expida el Rector y drganos de
direccién segun términos legales reglamentarios.

. Certificar la autenticidad de firmas en acuerdos, actas y diplomas de grado,

conforme a normatividad institucional y legal.

Dirigir, administrar y controlar las actividades relacionadas con los
procesos de gestion documental y notarial.

Cuidar, conservar, proteger y custodiar los documentos del archivo central
conforme a normas legales, estatutos institucionales y reglamentos de
prevencion de archivo.

Conservar y actualizar los titulos de los bienes propiedad del instituto.
Dirigir, difundir y coordinar los asuntos relacionados con la atencion al
usuario, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de acuerdo con
procedimientos establecidos.

Proyectar los estudios previos necesarios para adelantar procesos
precontractuales, conforme al principio de planeacion.

Dirigir y coordinar las etapas precontractuales y contractual de Ia institucion
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t. Garantizar la elaboracién y presentacion de los informes que le son de su
competencia, requeridos por los entes de control, de acuerdo con las
politicas, normas y fechas establecidas.

u. Ejercer el control interno disciplinario en la etapa de juzgamiento en los
procesos adelantados por la institucion de acuerdo con la normatividad
vigente.

v. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes
estratégicos y operativos de la institucion.

w. Promover la mejora continua e innovacion en los procesos administrativos,
documentales y de atencidén al usuario, alineados con estandares de
calidad institucional y legal.

x. Cumplir con funciones contenidas en Constitucion, Leyes, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos.

y. La demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignados por las

__normas legales y funciones de la dependencia
S BASICOS O ESENCIALES |

y funcién publica; Derecho disciplinario; Normas y lineamientos generales sobre
servicios al ciudadano; Normas sobre Administracion de Personal y gestion del
talento humano en entidades publicas. Normas y lineamientos sobre contratacion
estatal. Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Leyes y Normas relacionadas con Educacion Superior,
Conocimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y lineamientos de calidad
académica, Competencia en herramientas ofimaticas y sistemas de informacion
relacionados con gestion documental, control interno y atencion al usuario,
Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana ISO 9000 y Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion — MIPG o conocimientos afines

_PUBLICO -

Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemico
Resolucion de conflictos

_REQUISITOS DE FORMAC Q&_AQADEMIC;,_M‘
_FORMACION ACADEMICA

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Oportunidades

Titulo de Abogado.

Titulo de postgrado en Derecho
Administrativo o afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuatro (4) afios de experiencia
profesional.

IDENTlFICACIQN_DEL EMPLEO._‘.“M:;M Bl
Nivel: Dlrectlvo

Denominacion del empleo: &fi?’gf;:g:ia a8 Institugion
Caodigo: 98

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato Rector

| DEPENDENCIA Vrcerrectorla Academlca
PROCESO / SUBPROCESOQ: Docencia / Decanaturas / Biblioteca / Bienestar
Institucional IAdmlsmnes yReglstrol Aseguramlento delos snstemas

 PROPOSITO PRINCIPAL

Universitaria del Caribe, incluyendo planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion académica, curriculo, bienestar institucional, biblioteca, admisiones
y registro, asi como el proceso institucional de Aseguramiento de los sistemas,
asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales, la normatividad
legal vigente y los estandares de calidad en |la educacion superior

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE

docente y de bienestar institucional de la Entidad, garantizando su
coherencia con los planes institucionales y los principios de calidad,
pertinencia y sostenibilidad.

b. Asesorar a la Rectoria en la formulacion de politicas, planes y programas
académicos y de bienestar institucional, aportando criterios técnicos y
estratégicos para la toma de decisiones.

c. Dirigir, coordinar y controlar la planeacién, desarrollo y actualizacién
permanente de la gestion académica y del servicio académico-estudiantil,
asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales, la

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos academlcos de Ja lnsntuc:on

a. Proponer, liderar, ejecutar y controlar las politicas de gestion academma
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normatividad vigente y los indicadores de gestion, con el fin de fortalecer la
calidad, eficiencia y pertinencia de los procesos formativos.

d. Planear, organizar y controlar la prestacion de los servicios de bienestar
institucional, biblioteca, admision y registro, garantizando su articulacion
con la gestion académica y las politicas institucionales de calidad.

e. Orientar y controlar la administracidn, desarrollo y evaluacion del curriculo,
en concordancia con las politicas institucionales y las exigencias del
Ministerio de Educacion Nacional.

f. Liderar las actividades necesarias para la obtencién y/o renovacion de los
registros calificados de los programas academicos; asi como la extension
de programas a otros municipios y/o departamentos segun la modalidad
autorizada por el Consejo Académico y/o Consejo Directivo.

g. Proponer politicas de evaluacion del desempefo profesoral y supervisar su
administracion, asegurando la transparencia y el merito académico.

h. Proponer ajustes para la actualizacidn de procesos, procedimientos y
demas documentos relacionados con las actividades académicas,
garantizando su cumplimiento.

i. Dirigir la planificacién y seguimiento de horarios, asignacion de aulas y
recursos para garantizar la eficiencia en la prestacion del servicio
académico.

j. Coordinar el seguimiento y evaluacion de indicadores académicos para
medir el desempeno de programas y servicios, y proponer planes de
mejora.

k. Supervisar la correcta aplicacion de normas, reglamentos y politicas
internas relacionadas con la gestion académica.

|.  Proyectar las capacidades institucionales mediante la oferta y gestion de
programas académicos pertinentes y de calidad.

m. Gestionar la atencion y resolucién de solicitudes académicas de
estudiantes y docentes relacionadas con los procesos bajo su
competencia.

n. Participar y representar a la Vicerrectoria Académica en comités, consejos,
juntas y demas cuerpos colegiados institucionales o externos, por
delegacion de la Rectoria, contribuyendo al fortalecimiento de la gestion
académica y al cumplimiento de las politicas institucionales y de
aseguramiento de la calidad.

0. Proponer al Consejo Académico la vinculacion de profesores ocasionales,
Ad-honoren, visitantes y de catedra, asegurando la legalizacion de su
contratacién y vinculacion, en coherencia con las politicas institucionales y
los estandares de calidad académica.
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p. Dirigir y coordinar el aseguramiento de los sistemas, respondiendo por la
planeacion, ejecucion y seguimiento de los procesos académicos y
administrativos que garanticen el cumplimiento de los estandares de
calidad exigidos por la normatividad nacional.

q. Orientar y supervisar las estrategias de autoevaluacion, acreditacion
institucional y de programas académicos, promoviendo la mejora continua,
la excelencia académica y la participacion de las dependencias a su cargo
en los procesos de aseguramiento de la calidad.

r. Elaborar y suscribir los estudios previos correspondientes a los procesos
contractuales que, por su complejidad o impacto institucional, se originen
en el ejercicio de las funciones propias de la Vicerrectoria, asegurando su
coherencia con los planes, programas y politicas institucionales.

s. Supervisar la ejecucion de los contratos académicos y administrativos
relacionados con los programas, servicios y actividades académicas,
garantizando que contribuyan al cumplimiento de los estandares de calidad
y acreditacion institucional.

t. Evaluar periddicamente la gestion académica, bienestar estudiantil,
biblioteca, admisiones y registro, proponiendo acciones de mejora para
garantizar la calidad, pertinencia y eficiencia de los procesos académicos
e institucionales.

u. Conocer y dar seguimiento a la etapa de instrucciéon de los procesos
disciplinarios institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa,
los plazos y la coordinacion con las instancias competentes.

v. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos
en el sistema de gestion de la calidad y control interno, velando por la
actualizacién, seguimiento y mejora de los procesos academicos sujetos a
evaluacion institucional y de programas.

w. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, Leyes, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos,
asegurando la alineacion con los requisitos de los sistemas de gestion de
la calidad y las politicas de evaluacion externa.

X. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean
asignadas por las normas legales, reglamentarias o por la Rectoria, en
concordancia con las politicas institucionales de calidad y desarrollo
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Constitucion Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacion del
Estado; Derecho disciplinario; Normas y lineamientos generales de los servicios
al ciudadano, Normas sobre Administracion de Personal, Leyes y Normas
relacionadas con Educacion Superior; Proyecto Educativo Institucional; Sistemas
de Autoevaluacion y Acreditacion de Programas que permitan mejorar los
procesos de calidad institucionales o conocimientos afines; Docencia
Universitaria, educacion tecnica y tecnoldgica; Disefio Curricular de Programas
Academico. Herramientas informaticas o conocimientos afines

Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana ISO 9000 y Modelo Integrado de
 Planeacion y Gestion — MIPG o conocimientos afines.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucmn de conflictos

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQU!SiTGS—BEd’GRMACIGN ACA” |

FORMACION ACADEMICA o -,EXPERIENCIA
Titulo de pregrado y por lo menos un
titulo de postgrado a nivel de maestria.
En caso de presentar un titulo de
postgrado obtenido en universidad
extranjera se asumen las disposiciones
legales en la materia y se estima un

plazo de 2 afios para presentar la
resolucion de homologacion  y/o | =“°ecién superior, por un periodo no

inferi
convalidacion del respectivo titulo. I0r & cuatro (4) afios

expedido por autoridad competente

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porlaley. = =
IDENTIFICACIONDELEMPLEO

Experiencia en docencia o en gestién
educativa, académica, administrativa o
de investigacion en el nivel de

Nivel: i iretivo o

: ik . Vicerrector de Institucion
Denominacion del empleo: Uiiversitiia
Caodigo: 98
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' PROPOSITO PRINCIPAL

Oportunidades
e Gente
Grado: 07
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria ~ Administrativa y
Financiera
Cargo del Jefe Inmedlato -

. AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Admlnlstratlva yFmanCIera -
PROCESO / SUBPROCESO: Gestion de Bienes y Servicios/ Gestion
Financiera / Gestion Humana/Infraestructura tecnolégica/Coordinacion de
Sede

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar Ios planes programas y proyectos

relacionados con los procesos financieros, de bienes y servicios, de gestion
humana, de infraestructura tecnoldgica y de sedes, estableciendo las pautas y
procedimientos necesarios para garantizar el funcionamiento eficiente, sostenible,
transparente y conforme a la normatividad vigente, en apoyo al desarrollo
académico y misional de la Entidad.

'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

a. Dirigir, coordinar y controlar y evaluar los planes programas y proyectos
relacionados con los procesos financieros, administrativos, de bienes y
servicios, gestion humana, infraestructura tecnologica y sedes, asegurando
su alineacion con los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

b. Asesorar a la Rectoria en asuntos administrativos y financieros, aportando
insumos técnicos para la toma de decisiones estratégicas.

c. Coordinar la formulacién, ejecucion y control del presupuesto institucional,
velando por la sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos
misionales.

d. Disefiar y proponer politicas, planes, reglamentos y procedimientos en las
areas de su competencia, garantizando eficiencia, eficacia y transparencia
en la gestion institucional.

e. Orientar y garantizar la implementacion de estrategias y mecanismos de
gestion, seguimiento y evaluacidon en los procesos financieros,
contractuales, de bienes y servicios y de gestion humana, promoviendo la
prevencion de irregularidades, el cumplimiento normativo, la transparencia
y la rendicion de cuentas en el marco de la mejora continua institucional.

f. Supervisar la correcta administracion de los recursos financieros,
asegurando el cumplimiento de las obligaciones fiscales, tributarias y
contables de la Institucidn, acorde con el ordenamiento legal vigente.
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Oportunidades

g.

Gestionar la contratacion institucional de bienes, servicios y obras,
asegurando el cumplimiento de los principios de transparencia, economia
y seleccion objetiva.

Dirigir la administracion, conservacion, mantenimiento y disposicion de los
bienes muebles e inmuebles, promoviendo la sostenibilidad y eficiencia en
Su uso.

Formular, dirigir y evaluar las politicas institucionales relacionadas con la
gestion del talento humano, garantizando la planeacion estratégica y la
supervision de los procesos de seleccion, induccion, capacitacion,
evaluacion del desempeno, bienestar y desarrollo integral del personal
administrativo y docente, en coherencia con los objetivos institucionales.
Supervisar la liquidacion y pago oportuno de la némina, prestaciones
sociales y demas obligaciones laborales, conforme a la normatividad
vigente.

Liderar y asegurar el cumplimiento de las politicas y normas en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), asi como la implementacion,
seguimiento y mejora continua de los planes de bienestar laboral,
promoviendo una cultura organizacional orientada al autocuidado, la
prevencion y la calidad de vida en el entorno laboral.

Dirigir la politica institucional de tecnologias de la informacion y
comunicaciones garantizando el adecuado funcionamiento de los sistemas,
conectividad, ciberseguridad y soporte tecnologico.

. Liderar la planeacion, implementacion y seguimiento de estrategias de

transformacion digital orientadas a la automatizacion de procesos, la
integracion de sistemas de informacion, la analitica de datos y la innovacion
tecnologica, con el fin de mejorar la toma de decisiones y la gestién
administrativa y financiera en todas las sedes.

Garantizar la disponibilidad, seguridad y respaldo de la informacion
institucional, mediante politicas de proteccion de datos y continuidad
operativa.

Dirigir y supervisar la gestién administrativa y financiera en todas las sedes
de la Institucion, garantizando la adecuada disponibilidad y uso eficiente de
los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de infraestructura, en
coherencia con las politicas institucionales y los lineamientos de la Alta
Direccién.

Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de
infraestructura y expansion de sedes, garantizando su sostenibilidad y
pertinencia.

b
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g. !mplementar indicadores de gestion y tableros de control en todas las areas
bajo su responsabilidad, para la toma de decisiones y la mejora continua.

r. Coordinar y liderar los comités institucionales relacionados con asuntos
financieros, de compras, infraestructura, talento humano, bienestar y
tecnologia.

s. Promover una cultura de transparencia, eficiencia y mejora continua en el
uso de |los recursos institucionales, fomentando la rendicion de cuentas y
la responsabilidad social.

t. Evaluar periédicamente los planes, programas y proyectos ejecutados por
la Vicerrectoria, proponiendo correctivos y acciones de mejora.

u. Garantizar el cumplimiento de la normatividad legal, reglamentaria e
institucional en todas las areas bajo su cargo.

v. Coordinar la preparacion y entrega de informes de gestion a la Rectoria,
organos de gobiemno y entidades de control externo.

w. Impulsar la modemizacion de la gestion administrativa y financiera
mediante la adopcion de buenas practicas, la optimizacion de
procedimientos, la actualizacion normativa y la incorporacion de
herramientas que fortalezcan la eficiencia y la transparencia institucional.

X. Conocer y dar seguimiento a la etapa de instruccion de los procesos
disciplinarios institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa,
los plazos y la coordinacion con las instancias competentes

y. Velar por la articulacion de los procesos administrativos y financieros con
la mision institucional, apoyando las funciones académicas y de bienestar
universitario.

z. Elaborar y suscribir los estudios previos correspondientes a los procesos
contractuales que, por su complejidad o impacto institucional, se originen
en el ejercicio de las funciones propias de la Vicerrectoria, asegurando su
coherencia con los planes, programas y politicas institucionales.

aa.Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean
asignadas por las normas legales o por la Rectoria

"CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacion del

Estado; Derecho disciplinario, Normas y lineamientos generales de los servicios

al ciudadano, Ley del Empleo Publico y la Carrera Administrativa, Conocimiento

del presupuesto, tesoro y hacienda publica o conocimientos afines

Leyes y Normas relacionadas con Educacion Superior; Proyecto Educativo

Institucional

Fundamentos de administracion publica, gerencia publica, administracion del

recurso humano en entidades del estrado o conocimientos afines, Herramientas

Péginal?
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informaticas o conocimientos afines, Conocimiento de la Norma Técnica
Colombiana ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG o
conocimientos afines

PUBLICO . . o o

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITQ DE

| FORMACION ACADE

Titulo de pregrado y por lo menos un
titulo de postgrado a nivel de maestria.
En caso de presentar un titulo de
postgrado obtenido en universidad
extranjera se asumen las disposiciones
legales en la materia y se estima un
plazo de 2 afios para presentar la
resolucibn de homologacion  y/o
convalidacion del respectivo titulo,
expedido por autoridad competente.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucuondeconﬂlctos

Experiencia en docencia o en gestién
educativa, académica, administrativa o
de investigacion en el nivel de
educacion superior, por un periodo no
inferior a cuatro (4) afnos

CIDENTIFICACION DEL EMPLEO = =
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Vicerrector de Institucion
Universitaria

Cadigo: 98

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)
&5 Dependencia Vicerr_ecto!'i'a de Extensiéon e
— Investigacion
& Cargo del Jefe Inmediato Rector
a
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' AREA FUNCIONAL -

DEPENDENCIA: Vicerrectoria de Extensmn e Investlgacmn

PROCESO / SUBPROCESO: Investigacion/ extension y proyeccion social/
internacionalizacion

_PROPOSITO PRINCIPAL B i G
Dirigir, coordmar promover y evaluar los planes programas y proyectos de
investigacion, innovacion, extension, proyeccidon social, internacionalizacion,
movilidad académica y gestion del conocimiento, estableciendo politicas, alianzas
y procedimientos que articulen estas funciones con la docencia, con el fin de
generar y transferir conocimiento pertinente, fortalecer la cooperacic')n nacional e
internacional y contribuir al desarrollo integral de Ia region y del pais, en
concordancia con la mision institucional '

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES s i chy

a. Dirigir, coordinar y evaluar las polltrcas pianes programas y proyectos de
investigacion, extension, intermacionalizacion, movilidad y gestion del
conocimiento, de acuerdo con los lineamientos institucionales y legales.

b. Asesorar al Rector, al Consejo Directivo y al Consejo Académico en
estrategias y decisiones relacionadas con investigacion, extension,
cooperacion, gestion del conocimiento e internacionalizacion.

c. Formular y proponer politicas de investigacion, innovacién, extension,
gestién del conocimiento, internacionalizacion y movilidad que fortalezcan
la misién institucional.

d. Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de planes de desarrollo
en investigacion, extension e internacionalizacion, alineados con el Plan de
Desarrollo Institucional.

e. Fomentar la cultura investigativa, promoviendco grupos, semilleros,
proyectos y centros de investigacion.

f. Gestionar la transferencia de conocimiento y resultados de investigacion
hacia el sector productivo, social y gubernamental.

g. Liderar la implementacion de la politica institucional de gestion del
conocimiento, asegurando la produccion, sistematizacion, preservacion,
circulacion y uso de los resultados académicos y cientificos.

h. Establecer mecanismos de articulacion entre docencia, investigacion,
extension, internacionalizacion y gestion del conocimiento.

i. Coordinar el registro, evaluacion y seguimiento de proyectos de
investigacion, garantizando calidad y cumplimiento ético.

j. Promover la participacion en convocatorias, redes y programas de
cooperacion nacionales e internacionales.
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k. Gestionar convenios interinstitucionales de cooperacion academica,
cientifica y cultural.

| Impulsar programas de movilidad académica de estudiantes, docentes,
investigadores y administrativos.

m. Desarrollar estrategias de internacionalizacion del curriculo y de los
programas académicos.

n. Supervisar la ejecucion de programas de extension y proyeccion social,
garantizando impacto en las comunidades.

o. Dirigir las acciones de relacionamiento con sectores productivos, sociales
y estatales.

p. Administrar con eficiencia los recursos asignados a investigacion,
extension, internacionalizacion y gestion del conocimiento.

q. Disenar y coordinar estrategias institucionales para la apropiacion social
del conocimiento, garantizando que los resultados de la investigacion y la
extension impacten efectivamente a la comunidad académica, al sector
productivo y a la sociedad en general

r. Impulsar estrategias de visibilidad, divulgacion y apropiacion social del
conocimiento generado por la institucion.

s. Promover politicas y lineamientos que fortalezcan la innovacién y el
emprendimiento derivados de la investigacion aplicada.

t. Coordinar la participacion de la institucion en redes nacionales e
internacionales de investigacion, extension y movilidad.

u. Gestionar, coordinar y supervisar los grupos de investigacion reconocidos
por Minciencias, asegurando su alineacion con las politicas institucionales
y nacionales, promoviendo su fortalecimiento, visibilidad y participacion en
convocatorias de reconocimiento y medicion.

v. Presentar informes periddicos de gestion a Rectoria, Consejo Directivo y
organismos de control.

w. Promover el uso de tecnologias digitales y repositorios institucionales para
la gestion, acceso abierto y preservacion del conocimiento.

X. Impulsar la formacion de capacidades en investigacion, extension, gestion
del conocimiento e internacionalizacion en toda la comunidad académica.

y. Articular los procesos de investigacion, extension, gestion del conocimiento
e internacionalizacion con las politicas nacionales de ciencia, tecnologia e
innovacion y con los planes de desarrollo regional.

z. Elaborar y suscribir los estudios previos correspondientes a los procesos
contractuales que, por su complejidad o impacto institucional, se originen

en el gjercicio de las funciones propias de la Vicerrectoria, asegurando su
coherencia con los planes, programas y politicas institucionales.
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aa.Conocer y dar seguimiento a la etapa de instruccion de los procesos
disciplinarios institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa,
los plazos y la coordinacién con las instancias competentes
bb. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Rector y los
organos de gobierno, o que se deriven de la naturaleza del cargo.
cc. La demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las
normas legales y funciones de la dependencia.
 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de la Constitucion Politica de Co!ombla leyes y normas
relacionadas con la organizacion del Estado, Derecho disciplinario, Ley del
Empleo Publico y carrera administrativa; normas y lineamientos relacionados con
la educacion superior y el Proyecto Educativo Institucional (PEI); fundamentos de
administracién publica, gerencia publica y administracion del recurso humano en
entidades estatales o conocimientos afines; manejo de herramientas informaticas
aplicadas a la gestion; conocimiento de la Norma Técnica Colombiana ISO 9000
y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o conocimientos afines;
ademas de conocimientos en politicas, lineamientos y gestion de investigacion,
extension, proyeccion social, internacionalizaciéon, movilidad académica y gestion
del conocimiento, incluyendo normativa y buenas practicas relacionadas con
grupos de investigacion reconocidos por Mmcuenmas y estrategias de
transferencia de conocimi i ional e lnternacmnal

\PUBLICO .
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacnon al cambio

ision estrateglca

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucmn de confhctos I

Titulo de pre “por lo me S . )
. p grado y por Io Menos un Experiencia en docencia o en gestion

Pégina 2 1

titulo de postgrado a nivel de maestria.
En caso de presentar un titulo de
postgrado obtenido en universidad
extranjera se asumen las disposiciones
legales en la materia y se estima un

educativa, académica, administrativa o
de investigacion en el nivel de
educacion superior, por un periodo no
inferior a cuatro (4) anos
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plazo de 2 ahos para presentar la
resolucion de homologacién y/o
convalidacion del respectivo titulo,
expedido por autoridad competente.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ G
Nivel: Dlrectlvo

Denominacion del empleo: Decano de Institucion Universitaria
Codigo: 7

Grado: 3

No. de cargos: Tres (3)

Cargo del Jefe Inmedlato Vicerrector académico

"AREA FUNCIONAL i ; S : :

DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Academlca Facultad

donde se ubique el cargo

PROCESO / SUBPROCESO: Docencia / Facultad Ciencias Economicas,
Administrativas y Contables, Facultad De Humanidades, Facultad De
Ingenieria.

"PROPOSITO PRINCIPAL : S e e e e e
Dirigir, planear, coordinar y evaluar los proc;esos academlcos mvestlgativos de

extension y administrativos de la Facultad, como su maxima autoridad,
garantizando el cumplimiento de las politicas institucionales, los lineamientos deI
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad y la normatividad nacional en
educacion superior. Representar a la Facultad ante la Vicerrectoria Académica y
la Rectoria, promoviendo la excelencia académica, la innovacion curricular y el
desarrollo integral de la comunidad educativa.

' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . :
a. Cumplir y hacer cumplir en la Facultad las normas pollticas y Imeamlentos
acadéemicos, administrativos y éticos impartidos por la Institucion.
b. Dirigir, coordinar y controlar los programas académicos adscritos a la
Facultad, velando por la calidad, pertinencia y eficiencia de sus procesos
formativos
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c. Promover y coordinar los procesos de autoevaluacion, mejoramiento
continuo, registro calificado y acreditacion de los programas, conforme a la
normatividad del MEN y los lineamientos institucionales.

d. Liderar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Accién de la
Facultad, asegurando su articulacion con el Plan de Desarrollo Institucional
y los planes de las Vicerrectorias, velando por que se mantenga la calidad,
eficiencia académica y coherencia con los objetivos misionales y las metas
del plan de desarrollo institucional

e. Presidir el Consejo de Facultad y garantizar el cumplimiento de sus
decisiones, generando espacios de participacién académica y de gestion
colaborativa.

f. Dirigir la planeacion curricular, la actualizacion de los planes de estudio y el
desarrollo academico de los programas adscritos, garantizando la
coherencia con las tendencias cientificas y las necesidades del entorno, asi
como actualizar los micro disefos de los programas pertenecientes a cada
facultad, segun lineamientos.

g. Fomentar la investigacion, la innovacion, el emprendimiento y la proyeccion
social en los programas de la Facultad, en coordinacion con la Vicerrectoria
de Extension e Investigacion.

h. Gestionar la vinculacién, evaluacion, formacion y desarrollo profesoral,
promoviendo la capacitacién continua, la productividad académica y el
cumplimiento de los criterios institucionales de calidad docente.

i. Promover la movilidad académica nacional e internacional de estudiantes y
profesores, en coordinacidon con el proceso de Internacionalizacion.

j. Participar en la planeacion y seguimiento de la oferta académica de la
Facultad, asegurando su viabilidad académica y financiera.

k. ldentificar y gestionar las necesidades de infraestructura, recursos
didacticos, tecnoldgicos y bibliograficos requeridos para el desarrollo de los
programas.

|. Liderar la articulacion de los procesos academicos con los de bienestar,
investigacion, extension y aseguramiento de la calidad.

m. Realizar seguimiento al cumplimiento de las metas académicas,
investigativas y de extension de los programas, adoptando las acciones
correctivas necesarias en coordinacion con las direcciones de programa y
la Vicerrectoria Académica e Investigacion

n. Coordinar y hacer seguimiento al funcionamiento académico vy
administrativo de los programas adscritos a la Facultad, garantizando el
cumplimiento de los planes de trabajo, metas académicas, indicadores de
gestion y resultados establecidos en el plan de accion institucional
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0. Realizar la evaluacion de desempeno de los profesores de planta y la
definicion de metas académicas de los Profesores con funciones asignadas
de direccion de Programa, para presentacion ante la Vicerrectoria
Académica.

p. Dirigir, orientar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucion y evaluacion
de los proyectos académicos de los programas, velando por la coherencia
entre los objetivos curriculares y los resultados de aprendizaje

q. Garantizar la actualizacion y sistematizacion de indicadores, evidencias y
resultados de los programas, conforme a las politicas institucionales y los
requerimientos del MEN.

r. Velar por la atencion oportuna de solicitudes academicas de estudiantes y
docentes en el ambito de su competencia.

s. Garantizar el Disefo, revision y defensa de los procesos de registro
calificado de programas académicos nuevos y/o en tramite de renovacion
del mismo, de los programas adscritos a la facultad.

t. Presentar planeacién académica de los programas adscritos a su facultad
para aval de la Vicerrectoria Académica.

u. Planificar y aplicar el proceso de convocatoria para seleccion de profesores
de los programas adscritos a la Decanatura, para presentacion de informe
ante la Vicerrectoria Académica.

v. Proyectar estudios previos y apoyar los procesos precontractuales
relacionados con asuntos financieros, en cumplimiento del principio de
planeacion y las necesidades institucionales.

w. Planear y evaluar los planes de trabajo de los profesores de planta,
ocasionales y catedraticos de los programas adscritos a su facultad.

x. Cumplir las demas funciones asignadas por la Rectoria, el Consejo
Académico, el Consejo de Facultad o la Vicerrectoria Académica e

Investigacion, acordes con la naturaleza del cargo.

-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas o reglamentos relacionados con la educacion
media y superior; administracion publica, ciencia, tecnologia, investigacion,
extension o conocimientos afines. Sistemas de autoevaluacion y acreditacion de
programas que permitan mejorar los procesos de calidad institucionales o
conocimientos afines. Docencia universitaria, educacion técnica y tecnolégica y/o
procesos de

articulacion de la educacion superior con la educacion media. Disefio Curricular de
Programas Academicos. Herramientas ofimaticas avanzadas.7. Conocimiento de

N la Norma Técnica Colombiana ISO 9001 y Modelo Integrado de Planeacion y
® Gestion.
3
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Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistemico
Resolucion de conﬂlctos

REQUISITOS DE FORMAC!ON 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA'

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

_FORMACION ACADEMICA CEXPERIENGIA T &
Titulo profesional en el area especmca Tres (3) afios de expenencna como
de los programas de la facultad que | profesor de tiempo completo o su
representa y titulo de posgrado minimo | equivalente en educacion superior, 0 en

a nivel de maestria direccion académica o administrativa en
Tarjeta Profesional en los casos | educacion superior, 0 haber ejercido la
reglamentados por la ley. profesion durante cinco (5) anos.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Caodigo: 6

Grado: 3

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe I Inmedlato Rector

DEPENDENCIA Oﬁc:na de Control Intemo -
PROCESOISUBPROCESO EvaluacuonyControI P

 PROPOSITO PRINCIPAL e S
Liderar la evaluacion y fortaiemmlento del Slstema de Control Intemo mldlendo y
evaluando la eficiencia, eficacia y economia de los controles institucionales, vy
asesorando a la Alta Direccic':n en la continuidad de los procesos administrativos,
la reevaluacion de los planes establecidos y la adopcion de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
Asimismo, promover la articulacion con el Sistema de Aseguramiento de la Calidad

Pa’gina25
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y los estandares 1SO, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestién
institucional

a. Asesorar a la Alta Direccion en el cumplimiento y aplicacion de la
Constitucion, las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes vy
programas institucionales, formulando recomendaciones que contribuyan al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno y al mejoramiento continuo
de la gestion.

b. Asesorar y apoyar a la Rectoria en la definicion, disefio, implementacion y
evaluacion de las politicas del Sistema de Control Interno, con el fin de
promover la eficiencia, eficacia, transparencia y calidad en la gestion
institucional.

c. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido,
documentado y en funcionamiento dentro de la Institucion, y que su ejercicio
sea parte integral del desarrolio de las funciones de todos los servidores,
especialmente de aquellos con responsabilidad de direccion y mando.

d. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la Instituciéon, recomendando los
ajustes necesarios para garantizar la coherencia y efectividad de la gestion
publica.

e. Disefar y aplicar mecanismos de control y seguimiento a la gestion
administrativa, financiera y de resultados institucionales, que permitan
evaluar el desempeno, la eficacia de los procesos y el cumplimiento de los
objetivos.

f.  Verificar el funcionamiento y la eficacia de los mecanismos institucionales
de atencidn de quejas, reclamos, peticiones y sugerencias de la ciudadania,
garantizando la oportunidad, transparencia y trazabilidad de la respuesta.

g. Evaluar y verificar la implementacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, rendicion de cuentas y control social que desarrolle la
Institucion, conforme a las disposiciones constitucionales y legales.

h. Verificar que los procesos relacionados con el manejo de los recursos
financieros, bienes y sistemas de informacion institucional se desarrollen
conforme a la normativa aplicable, formulando las recomendaciones que
correspondan.

i. Proponer la actualizaciéon y mejora de los procedimientos, manuales y
documentos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno,
a fin de garantizar su vigencia, aplicabilidad y coherencia con el entorno
normativo.
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j. Asegurar la confidencialidad, integridad y reserva de la informacion
institucional obtenida en el ejercicio de sus funciones, conforme a los
principios éticos y legales vigentes.

k. Planear, dirigir y coordinar la ejecucion de auditorias internas y
evaluaciones de control, consolidando los resultados y presentando las
recomendaciones y planes de mejoramiento correspondientes.

|.  Actuar como enlace institucional ante los organismos de control, auditorias
externas y demas entes del Estado, garantizando la coordinacién, atencién
y respuesta oportuna a los requerimientos relacionados con el control
interno y la gestion administrativa.

m. Disefiar, promover y coordinar estrategias de sensibilizacion, formacion y
fortalecimiento de la cultura de control, gestion del riesgo, ética publica,
transparencia, buen gobierno y politicas anticorrupcién en la Institucién.

n. Presentar al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno los
resultados de las auditorias, evaluaciones y analisis globales, considerando
las estrategias, los objetivos y los riesgos institucionales.

0. Participar en los comités institucionales que por norma le correspondan,
aportando desde la perspectiva del control interno, el riesgo y el
mejoramiento continuo.

p. Verificar la aplicacion de los métodos y procedimientos definidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad y demas sistemas integrados de gestion
adoptados por la Institucion.

g. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de
conformidad al principio de planeacion

r. Cumplir con las funciones establecidas en la Constitucién, la Ley, los
Decretos, los Acuerdos, el Manual de Funciones y los reglamentos internos
de la Institucion.

s. Desarrollar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo o las

i por la normat[val al

Constltucmn Polltlca Leyes y Normas relacionados con la organizacion del Estado;
Derecho disciplinario; Normas y lineamientos generales de los servicios al
ciudadano; Normas sobre Administracion de Personal Ley del Empleo Publicoy la
Carrera Administrativa, Conocimiento del presupuesto, tesoro y hacienda publica
o conocimientos afines Fundamentos de administracion publica, gerencia publica,
administracion del recurso humano en entidades del estrado o conocimientos
afines de la normatividad vigente y la que la sustituya, o modifique, tales como Ley
87 del 1993 “Establece las normas para el gjercicio del Control Interno” Decreto

Calle 10 No. 12-22

e wwUNICArib@ecduco | ni: somors
| N 0000 I Teléfono: (+57) 605 4209638
e W (D) Institucion Universitarla del Corihe) Ciénogo—Mcgdclenc

Cadigo: 012-FO-GJ
Versién: 07
Fecha: 28-08-2025

-
SN




EJwicaribe

Pa’gina28

----- OM UNIVERS

FL CARISE s

Oportunidades

Gente

FORMACION ACADEMICA

2145 de 1999 “Por la cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control
Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden
Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones” Decreto 183 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica a partir de la fecha de su
expedicion”. Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”.

Herramientas informaticas o conocimientos afines. Conocimiento de la Norma
Técnica Colombiana I1SO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —

MIPG o conocimientos afines.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

JERARQUICO

Creatividad e Innovacion
[niciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno
Liderazgo e iniciativa
Planeacion

Capacidad de analisis

'S DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA_

Titulo profesional dlsc:|pllnas
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines
Ingenieria  Industrial y  afines,
Administracién, Economia, Contaduria
y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con la funcién del cargo.
Tarjeta Profesional en
reglamentados por la ley.

los casos

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control intemo.

| Titulo profesional

| Sesenta (60) meses de experiencia
! profesional relacionada en asuntos de
| control interno.
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_IDENTIFICACION Y. UBICACION DEL EMPLEO

Nivel:
Denominacion del empleo:
Cadigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia

Cargo del Jefe Inmedlato

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Denominacion del empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

 PROPOSITO PRINCIPAL

| Financiero

DEPENDENCIAVlrrectorlaAdmlmstratlvay
PROCESOISUBPROCESO GestlonFlnanmera -

Planear, coordinar, e;ecutar y controlar Ios procesos fmancneros presupuestales

contables y de tesoreria de la Institucion, garantizando el reconocimiento, registro,
consolidacién y revelacion de las operaciones economicas y financieras, asi como
la elaboracidn y presentaciéon de estados, informes y reportes que sirvan de
soporte para la toma de decisiones, la gestion administrativa y el control fiscal, en

Profesional

Profesional Especializado
222

8

Diez (10)

Donde se ubique el cargo

Qu1en ejerza la supervnsmn dlrecta

Aporte Tecnico-Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Con personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

[CONTENIDOFUNGONAL: e v =2 s

Profesional Especializado-Gestion o
Financiera

222

8

Uno (1)
Vicerrectoria

Financiera
Vicerrector

Administrativa y

Administrativo y

mancnera
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concordancia con la normatividad vigente, los reglamentos internos y las politicas

CRIP o e

a. Coordinar, proceso financiero y contable
institucional, asegurando el reconocimiento, registro y revelacion de las
operaciones economicas, financieras, conforme al Plan General de
Contabilidad Publica y las disposiciones de la Contaduria General de la
Nacion.

b. Asegurar la administracion eficiente, transparente y legal de los recursos
publicos, incluyendo la recaudacion de fondos, la planificacion y ejecucion
del presupuesto, y el cumplimiento de las normas contables y financieras.

c. Coordinar, evaluar y controlar los procesos presupuestales, contables y de
tesoreria, de acuerdo con la normatividad gubernamental vigente y las
politicas institucionales.

d. Elaborar, consolidar y coordinar el presupuesto anual institucional,
garantizando su coherencia con los planes de desarrollo, la disponibilidad
de recursos y el cumplimiento de la normatividad aplicable.

e. Velar por la correcta elaboracién, ejecucion, control y evaluacion
presupuestal, garantizando el cumplimento de la normatividad vigente.

f. Proyectar y preparacion de informes financieros, adelantar el analisis de
inversiones acorde con la normatividad aplicable, ejercer la supervision de
tesoreria, y garantizar el cumplimiento normativo, asi como de politicas
internas.

g. Asesorar a las directivas y dependencias institucionales en la interpretacion
y aplicacion de normas y procedimientos financieros, presupuestales y
contables.

h. Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones,
verificando la disponibilidad presupuestal y la conformidad con las politicas
de gasto publico.

i. Gestionar y controlar el manejo de los fondos institucionales en sus etapas
de programacion, ejecucion, control, recaudo y pago, conforme a la
legislacion vigente.

j. Coordinar la implementacion, actualizacion y manejo del Sistema Integrado
de Informacién Financiera (SIIF) u otras plataformas institucionales de
gestion financiera.

k. Revisar, analizar y validar los estados financieros institucionales,

garantizando su exactitud, confiabilidad y cumplimiento de la normatividad

contable publica antes de su presentacion a los érganos competentes.
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Oportunidades

Realizar y supervisar la depuracion periodica de cuentas contables y
financieras, conforme a las directrices de la Contaduria General de la
Nacion y los principios de contabilidad publica.

. Coordinar y orientar el trabajo del Profesional Universitario de Presupuesto

y del Profesional Universitario Contador, garantizando la articulacion y
cumplimiento de los objetivos del proceso financiero.

Coordinar y supervisar el proceso de cartera institucional, incluyendo la
gestion, seguimiento y recuperacion de los recursos adeudados,
garantizando la aplicacion de politicas de cobro, conciliacion y depuracion
conforme a la normatividad vigente y los procedimientos internos.
Coordinar el proceso de recaudo institucional, asegurando la correcta
aplicacion de las politicas y la normatividad tributaria y presupuestal.
Supervisar la preparacion y verificacion de conciliaciones bancarias,
garantizando su concordancia con los registros contables y financieros
institucionales.

Proyectar estudios previos y apoyar los procesos precontractuales
relacionados con asuntos financieros, en cumplimiento del principio de
planeacion y las necesidades institucionales.

Asegurar la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad y Control Interno en los procesos
financieros, presupuestales y contables.

Cumplir y hacer cumplir las politicas institucionales de confidencialidad,
seguridad y custodia de la informacién financiera.

Ejercer la supervision de contratos asignados relacionados con procesos
financieros, presupuestales o administrativos, garantizando su correcta
gjecucion.

Participar en comités, consejos y reuniones institucionales donde sea
designado, aportando informacion y analisis técnico-financiero para la toma
de decisiones.

Elaborar y presentar informes financieros, presupuestales y de ejecucion de
recursos, conforme a los requerimientos de los organismos de control y de
la administracion institucional.

. Cumplir con las funciones y deberes establecidos en la Constitucion, la Ley,

decretos, ordenanzas, acuerdos, manual de funciones y reglamentos
internos aplicables a su cargo.

Ejercer las demas funciones que Ie sean asignadas, delegadas o
emple
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Conocimientos en normatividad general del Estado Colombiano relacionado con la
contaduria publica, finanzas publicas, gestion presupuestal para entidades
publicas, normas tributarias o conocimiento afines. Fundamentos en
administracion publica, gestion publica, recursos humanos en entidades del
estado, organizacion del estado o conocimiento afines Conocimiento y manejo de
software financiero y presupuestal

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines Conocimiento de las Normas ISO
9000 y Mode[o Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestion de la Calidad en
conocimientos afines.

Tltulo profes:onal en del nucleo baSiCO
de conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas | profesional relacionada.

con la funcién del cargo.
Tarjeta Profesional en
| reglamentados por Ja ley. —
(CONTENIDOFUNCIONAL: .= =~ =« ==
Profesional Especializado

los casos

s -Gest
Denominacién del empleo: Gestion

Humana

Cadigo: 222

Grado: 8

No. de cargos: Uno (1)

Bependencia V?cerre_ctoria Administrativa y
Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Vicerrector Administrativo y

g Fmanmero

. AREA FUNCIONAL e Sla

DEPENDENCIA: Vlcerrector:a Admmlstratlva y Fmanmera
PROCESOIUBPROCESOGest:onHumana P
_PROPOSITO PRINCIPAL Be e R e e
Planificar, coordinar, ejecutar y dar segu:mlento a los procesos de gestlon del
talento humano de la institucion, incluyendo seleccion, vinculacion, induccion,
capacitacion, evaluacion del desempeﬁo, liquidacion de némina, administracién de
novedades y desarrollo de competencias del personal administrativo y docente, asi
como la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
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Opeortunidades

Trabajo, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente,
fortalecer el desempefo laboral y el clima organizacional, y proporcionar
informacion confiable
'DESCRIPCION D

para la toma de decisiones institucionales.
INCIONES ESENCIAI
Planificar, coordlnar programar y controlar los procesos de seleccion,
vinculacion, induccion, capacitacion, evaluacion del desemperio, liquidacion
de ndmina, novedades, incentivos, prestaciones sociales, permanencia y
retiro del personal administrativo y docente, asegurando el cumplimiento de
la normativa vigente y las politicas institucionales.

Coordinar la evaluacion del desempefio del personal administrativo y
docente, promoviendo la mejora de las condiciones laborales, la
productividad y la satisfaccion del talento humano.

Coordinar los tramites necesarios para el desarrollo de concursos de
seleccion, implementando los lineamientos de la carrera administrativa y
garantizando el cumplimiento del sistema de carrera segun |la normatividad
legal vigente.

Elaborar, revisar y organizar los oficios, documentos y actos administrativos
relacionados con la gestion de personal, asegurando su validez juridica y
coherencia con los procedimientos internos.

Administrar, custodiar y supervisar los archivos e historias laborales,
velando por el cumplimiento de las politicas de confidencialidad,
conservacion y proteccion de datos personales.

Proyectar la actualizacion y redisefio del manual de funciones vy
competencias laborales, perfiles ocupacionales, estatutos y procedimientos
internos relacionados con el recurso humano de la institucion.

Revisar y aprobar la liquidacion de ndmina mensual de la planta
administrativa, docente y catedraticos, asi como las novedades que se
presenten, asegurando la correcta aplicacion de la normatividad vigente.
Coordinar la implementacion, ejecucion y seguimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), garantizando la
prevencion de riesgos, la protecciéon del personal y el cumplimiento de la
normatividad legal e instituciona

Formular e implementar el Plan Estratégico de Talento Humano, articulando
los componentes de bienestar, formacion, evaluacion, salud y seguridad en
el trabajo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
Administrar el Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos Laborales
(CETIL) de empleados y ex empleados, incluyendo la expedicion y firma de
certificados de tiempo laborado.
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k. Coordinar, consolidar y evaluar politicas, planes y programas de gestion
humana y SGSST, estableciendo indicadores y acciones de mejora
continua

I. Coordinar e implementar estrategias de bienestar laboral, reconocimiento y
clima organizacional, orientadas al fortalecimiento del compromiso y la
calidad de vida laboral.

m. Analizar y consolidar los indicadores de gestion y estadisticas del talento
humano, elaborando informes técnicos que sirvan de apoyo para la toma de
decisiones de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y demas
instancias competentes.

n. Preparar y presentar informes de gestion requeridos por organismos
internos y externos, sustentados en la informacion del area de talento
humano.

0. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.

p. Supervisar los contratos asociados a servicios de talento humano
(capacitacién, bienestar, salud ocupacional, entre otros), garantizando su
correcta ejecucion.

g. Participar en comités, comisiones y consejos institucionales, aportando
soporte técnico en temas de gestion humana y seguridad laboral.

r. Desempefiarse como secretaria técnica en la etapa de instruccion de los
procesos disciplinarios, garantizando la correcta organizacion, registro y
seguimiento conforme a la normativa vigente.

s. Velar por la correcta aplicacion de los métodos y procedimientos del
Sistema de Gestion de la Calidad y Contfrol Interno en el area de talento
humano.

t.  Cumplir con las funciones establecidas en la Constitucion, la Ley, decretos,
acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos aplicables.

u. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, delegadas o
encomendadas, acordes con el nivel, tipo y grado del cargo.

| CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en normas y politicas de legislacion laboral, asi como en evaluacion
del desempero en entidades publicas; conocimiento de normas y politicas en
materia de educacion superior; fundamentos de administracion publica, gestion
publica y gestion del recurso humano en entidades del Estado; conocimientos en
sistemas de seguridad y salud en el trabajo;, manejo de software financiero y
presupuestal; conocimientos en elaboracion y liquidacion de néminas; manejo de
herramientas ofimaticas y tecnologias de informacion aplicadas a la gestion
administrativa; y comprension de las normas ISO 9000, del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG y de los sistemas de gestion de la calidad en la
educacion superior.

_ EXPERIENCIA _
Titulo profesional en del nucleo basico
de conocimiento Administracion,
Contaduria, Economia vy afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Derecho,
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con la funcién del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

' CONTENIDO FUNCIONAL

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Denominacion del empleo: Coordinador de Sede
Cédigo: 222
Grado: 8
No. de cargos: Uno (1)

i Vicerrectoria Administrativa y
Dependencia Fi .

inanciera

Cargo del Jefe Inmediato Vicerrector Administrativo y

Fmanmero

 AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Admlmstratlvay Fmancmra -
PROCESO / SUBPROCESO: Coordlnador de Sede S

' PROPOSITO PRINCIPAL
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Coordinar la gestion administrativa, operativa y de infraestructura de la sede
Aracataca, asegurando el adecuado funcionamiento de los procesos
institucionales y el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
establecidos por la Institucion. Servir como enlace entre la administracion central

y la sede, garantizando la articulacion, eficiencia, transparencia y calidad en la

prestacion de los servicios de apoyo, el uso éptimo de los recursos y la mejora

contlnua de la gestlon administrativa operativa.

ON'D JNCIONES ESENCIALES

a. Coordmar la gestion operativa, administrativa, financiera y de infraestructura
de la sede Aracataca, asegurando el adecuado funcionamiento de los
procesos de apoyo institucional y el cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos.

b. Servir de enlace entre las areas administrativas de la sede y las
dependencias de la administracion central, facilitando la comunicacion,
gjecucion y seguimiento de los procesos institucionales.

c. Apoyar los tramites administrativos y logisticos relacionados con la
operacion institucional en la sede, garantizando la disponibilidad y uso
eficiente de los recursos fisicos, tecnologicos y humanos requeridos.

d. Supervisar la ejecucion de los procesos administrativos, financieros,
logisticos y de servicios generales de |la sede, asegurando el cumplimiento
de los lineamientos institucionales y la eficiencia operativa.

e. Coordinar la prestacién de los servicios administrativos y de atencién al
publico en la sede, promoviendo la eficiencia, oportunidad y calidad en la
gestion de tramites y requerimientos institucionales.

f. Supervisar el uso, mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
laboratorios, aulas, bibliotecas, equipos y recursos tecnoldgicos de la sede
Aracataca, garantizando condiciones adecuadas para la prestacion del
servicio institucional.

g. Administrar los recursos financieros, materiales y logisticos asignados a la
sede, garantizando su uso eficiente y transparente conforme a las normas
institucionales.

h. Proporcionar informacion confiable y oportuna para la planeacion,
seguimiento y mejora de los procesos administrativos en la sede Aracataca.

i. Aplicarlos métodos y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion
de la Calidad y de Control Interno, asegurando su cumplimiento en los
procesos bajo su responsabilidad.

j. Apoyar la supervisién de contratos y convenios ejecutados en la sede

Pa‘gina3 6

Aracataca, de acuerdo con la naturaleza de los procesos y las directrices
de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
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k. Participar en comités, consejos y reuniones institucionales, presentando
informacion y reportes técnicos sobre el funcionamiento administrativo y
operativo de la sede.

|. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.

m. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad, salud en el trabajo,
bienestar laboral y manejo de la informacion en la sede, promoviendo
ambientes seguros y saludables.

n. Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica y tecnologica de la sede Aracataca, en articulacion con
las areas técnicas correspondientes.

0. Coordinar la ejecucion de los procesos administrativos, logisticos y de
soporte institucional en la sede, asegurando su articulacion con las politicas,
procedimientos y estandares definidos por la Alta direccién.

p. Supervisar las condiciones operativas y de infraestructura de la sede,
garantizando el mantenimiento, la seguridad, la disponibilidad de espacios
y el adecuado funcionamiento de los servicios institucionales.

g. Verificar el cumplimiento de las disposiciones institucionales, normativas
legales y lineamientos de gestidn aplicables a la operacion de la sede,
reportando oportunamente a las dependencias centrales las necesidades,
novedades 0 acciones de mejora identificadas

r. Elaborar y remitir informes periddicos de gestion a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, con resultados, necesidades y acciones de
mejora de la sede.

s. Cumplir con las normas, reglamentos internos y manuales institucionales,
asi como las directrices impartidas por la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

t. Ejercer las demas funciones que le sean a3|gnadas 0 delegadas acordes
__con| la naturaleza del cargo )

Conommlentos en gestlon adm|n|strat|va fnanmera y operatlva procesos
académicos basicos de inscripcion, matricula y graduacion; supervision de
contratos, servicios de infraestructura; manejo de sistemas de informacion,
herramientas ofimaticas y software administrativo; y comprension del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), las Normas ISO 9000 y los sistemas
de gestion de la calidad aplicables a tacnon _superior.
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Titulo profesional en del nucleo basico
de conocimiento Administracion,
Contaduria, Economia vy afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Derecho. Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas
con la funcién del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porlaley. |
CONTENIDOFUNGIONAL - = = = = . =
Profesional Especializado-

DEREMIRAtIon del S Aseguramiento de los sistemas
Caédigo: 222

Grado: 8

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe lnmediato

Vicerrector Académico

. AREA FUNCIONAL T
DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Academlca
PROCESO / SUBPROCESO: / Aseuramlento de los S|stemas _
. PROPOSITO PRINCIPAL ‘ ' i

Desarrollar, implementar, apoyar evaluar y controlar Eas accnones relacnonadas
con el aseguramiento de los sistemas académicos, orientadas a garantizar la
planeacion, ejecucion, seguimiento y mejora continua de los procesos misionales
de docencia, investigacion y extension de la Institucion Universitaria del Caribe.
Su gestidn debera estar en coherencia con las politicas y lineamientos definidos
por la Vicerrectoria Académica, el Ministerio de Educacion Nacional y el Consejo
Nacional de Acreditacion (CNA), contribuyendo al fortalecimiento de la excelencia

académica, la ertinenci la calidad educativa mstttucmnal
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 5

a. Coordinar y ejecutar las acciones derivadas del Slstema Instltuuona] de
Aseguramiento de la Calidad Académica, en articulacion con las politicas y
lineamientos de la Vicerrectoria Academica.

b. Participar en la formulacién, implementacién y seguimiento de politicas,
planes, estrategias y proyectos de aseguramiento de la calidad
garantizando su alineacién con los objetivos institucionales y los estandares
externos.
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c. Apoyar técnica y administrativamente los procesos de autoevaluacion
institucional y de programas académicos, recopilando, analizando vy
sistematizando la informacion requerida para la toma de decisiones.

d. Elaborar y actualizar informes de avance y seguimiento de |os planes de
mejoramiento derivados de procesos de autoevaluacion, acreditacion y
visitas de pares externos.

e. Coordinar el levantamiento, actualizacién y validaciéon de indicadores de
calidad académica, asegurando la consistencia de la informacion reportada
a los sistemas del MEN, SNIES, SACES y CNA.

f. Apoyar la preparacion, radicacion, seguimiento y actualizacion de
solicitudes de registro calificado y renovacion de programas academicos,
conforme a la normatividad vigente.

g. Disefar, actualizar y mantener instrumentos e informes de evaluacion y
seguimiento académico, en articulacion con facultades, programas y
dependencias institucionales.

h. Participar en la articulacion del aseguramiento académico con los sistemas
internos de gestion institucional, garantizando la coherencia entre los
procesos misionales y los estandares de calidad nacionales

i. Consolidar, analizar y reportar informacion sobre el desempefio academico
e institucional, contribuyendo a los procesos de planeacion, control y mejora
de la calidad educativa.

j.  Promover la formacion, sensibilizacion y acompafiamiento de la comunidad
académica en temas de autoevaluacion, acreditacion, aseguramiento y
mejora continua.

k. Coordinar la gestion documental y el archivo técnico de los procesos de
aseguramiento académico, garantizando su trazabilidad, integridad y
disponibilidad.

|. Participar en comités, reuniones y grupos de trabajo relacionados con la
calidad académica, aportando insumos técnicos y reportes requeridos.

m. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.

n. Supervisar los contratos, convenios o servicios asignados que se relacionen
con el aseguramiento académico, velando por el cumplimiento de los
objetivos y obligaciones contractuales.

o. Coordinar las acciones de logistica, soporte y acompafnamiento durante
visitas de pares académicos, auditorias externas o procesos de evaluacion
institucional, asegurando la disponibilidad y presentacion de la
documentacion requerida.
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p. ldentificar, analizar y proponer acciones de mejora, preventivas o
correctivas, derivadas de procesos de autoevaluacion, auditorias o visitas
externas, contribuyendo a la gestion del riesgo y la mejora continua
académica.

g. Elaborary presentar informes técnicos, de gestion y cumplimiento normativo
ante la Vicerrectoria Académica, érganos colegiados y entidades externas
competentes.

r. Cumplir con las disposiciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los
decretos, acuerdos, manuales y reglamentos institucionales aplicables al
ejercicio del cargo.

s. Garantizar la confidencialidad, reserva y manejo responsable de la
informacion derivada de los procesos academicos y de calidad.

t. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas o delegadas por las
instancias competentes, acordes con la naturaieza del cargo

' CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES T

Registro calificado, conforme a la normativa del Mlnlsteno de Educacion Namonal

y el Consejo Nacional de Acreditacion (CNA). Debe conocer el funcionamiento del

Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES), SACES,

SPADIES y demas plataformas de seguimiento acadéemico, asi como los modelos

de gestion de la calidad aplicables al sector educatwo incluyendo las Normas I1SO
3 MIPG

Titulo profesmnal en del nlcleo basico

de conocimiento Educacion,
Administracion, Economia y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, comunicacion
social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con la funcién del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
[CONTENIDOFUNGIONAL - -~ = = =

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ProfeswnaIEspec:lallzado Blenestar |

Denominacion del empleo:

- Institucional
Sfc‘, Cadigo: 222
B Grado: 8
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ON UtuveRs " Gente
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmed:ato - . Vlcerrector academlco

DEPENDENCIA: Vlcerrectora émica o

PROCESO / SUBPROCESO Blenestarlnstltucwnal

Coordlnar, planear, desarrollar y supervusar Ias actnndades de b|enestar
universitario, incluyendo salud, deporte, cultura, recreacion y formacion integral,
con el fin de promover el bienestar fisico, mental y social de la comunidad
educativa, apoyar la permanencia estudianti y fortalecer la proyeccion
institucional, asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales,
legales y normativos

—_——

' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES SR e |

a. Coordinar, desarrollar y supervisar los servicios de blenestar salud arte y
deporte ofrecidos por la institucion, de acuerdo con las necesidades de la
comunidad educativa.

b. Gestionar, organizar y realizar la inducciéon de estudiantes antes de iniciar
cada periodo académico.

¢. Promover actividades que garanticen las politicas de inclusién y diversidad
establecidas por la normatividad vigente.

d. Garantizar la implementacion del modelo de permanencia y graduacion de
la institucidon con el soporte tecnoldgico existente (Advicer).

e. Garantizar el cumplimiento de los protocolos de prevencién y atencion de
casos de violencia de género, discriminacion y situaciones de riesgo social

f. Garantizar el cumplimiento de los protocolos de prevencion y atencion de
casos de salud mental y situaciones de riesgo social.

g. Supervisar el aseguramiento de los estudiantes mediante pélizas que
cubran emergencias durante actividades academicas, culturales, deportivas
y recreativas.

h. Implementar estrategias de seguimiento y acompafiamiento a estudiantes
para prevenir la deserciéon y apoyar su permanencia académica.

I. Coordinar la participacion de estudiantes, administrativos y docentes en
programas de bienestar universitario, fortaleciendo Ilas relaciones
interinstitucionales y la proyeccion cultural, deportiva y académica de la
institucion.

J. Supervisar los servicios recreativos, culturales, formativos y deportivos,
asegurando que cumplan los lineamientos institucionales y legales vigentes.
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Oportunidades
e : Gente

_empleo desem pei

Orientar y promover actividades de cuidado, proteccion y desarrollo integral
de los estudiantes, docentes y funcionarios, incluyendo aspectos
psicopedagogicos, psicosociales y fisicos.

Coordinar y controlar la administracion y uso de campos, escenarios
deportivos y culturales para garantizar el adecuado desarrollo de las
actividades de bienestar institucional.

. Atender y apoyar a los estudiantes en la resolucion de situaciones

relacionadas con bienestar, promoviendo su desarrollo académico,
investigativo y social.

Formular e implementar planes, programas, proyectos y acciones de
bienestar institucional que contribuyan al logro de los objetivos y metas de
la institucion.

Proyectar solicitudes de presupuesto de Bienestar Institucional de acuerdo
con las necesidades de inversion y recursos disponibles, asegurando su
optimizacion en salud, cultura, recreacion y deporte, y sometiéndolas a
revision de la Vicerrectoria Académica.

Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.
Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, decretos,
ordenanzas, acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la
entidad.

Cumplir con las politicas de manejo de la informacion de caracter
confidencial.

Supervisar los contratos asignados relacionados con los procesos de
bienestar y demas funciones administrativas del area.

Participar en comités, comisiones, grupos, consejos, juntas y demas
instancias en que la institucion lo designe, aportando seguimiento técnico y
operativo del area de bienestar.

Aplicar los métodos y procedimientos establecidos en el sistema de gestion
de la calidad y control interno en su area.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancias competentes, acordes con el nivel, tipo y grado del
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m|cqube Oportunidades

UCHON UMIVERS Gente

Conocimientos en gestion y coordinacion de bienestar universitario, incluyendo
salud, deporte, cultura, recreacion y formacion integral, normatividad y politicas de
inclusion, permanencia estudiantil y educacion superior; planificacion, seguimiento
y evaluacion de planes, programas y proyectos de bienestar, manejo de sistemas
de informacion institucional, herramientas ofimaticas y software de gestion;
aplicacion de normas ISO 9000, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
y sistemas de gestlon de la calldad en la educacmn superior; y manejo de
|nfmaC|n

Titulo profesmnal en del nucleo basmo de
conocimiento en Ingenieria Industrial y
afines, Administracién, contabilidad,
Economia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.

Sy I roesial secllz- ]
Denominacion del empleo: i
Investigacion
Cddigo: 222
Grado: 8
No. de cargos: Uno (1)
Beperdencia Vicerrectoria de extensiéon e
P Investigacion
. Vicerrector de extension e
Cargo del Jefe Inmedlat Investiacién o

 AREA FUNCIONAL s e :
DEPENDENCIA: Vlcerrectorla de extensmn e Investlgac;on
PROCESO ISUBPROCESOInvestl gacion
_PROPOSITO PRINCIPAL i

Coordinar, planear, organlzar evaluary promover Ias actwadades de mvest[gac:lon
y extension, fortaleciendo el vinculo entre la docencia, el sector externo y la
comunidad académica, impulsando la creacién de nuevos grupos de investigacion
y la realizacion de seminarios, con el fin de dar solucion a problematicas
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micqrib_Q Oportunidades

TUCION UMIVERSI TARIA DEL € Gente

institucionales y del entorno, alineado con las metas y objetivos institucionales y

cumpliendo la normatividad legal vigente

. DESCRIP EL UNC = ; Ll

a. Coordinar la ejecucion de politicas y acciones en investigacion, asi como el
desarrollo de lineas estratégicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

b. Liderar, promover, coordinar e impulsar politicas, programas, proyectos y
actividades de investigacion institucional.

c. Presentar al jefe inmediato informes periédicos sobre la gestién realizada y
necesidades de recursos para grupos de investigacion y semilleros.

d. Dirigir la adopcion de metodologias y herramientas para la divulgacion,
implementaciéon, aseguramiento y seguimiento de la politica de
investigacion institucional.

e. Coordinar, asesorar y participar en estudios técnicos, formulacion,
evaluacion, presentacion e implementacién de proyectos internos y
externos de investigacion, consultorias y servicios técnicos, conforme a la
normatividad vigente.

f. Representar a la institucion ante entidades externas en asuntos de
investigacion académica.

g. Coordinar el registro, seguimiento y fortalecimiento de semilleros y grupos
de investigacion, promoviendo la creacion de nuevos grupos para aumentar
la capacidad investigativa institucional.

h. Analizar la produccion cientifica susceptible de incentivos pecuniarios
segun normativa vigente.

i. Gestionar el registro de informacidn para reconocimiento y categorizacion
de grupos e investigadores conforme al Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y normas institucionales.

j. Coordinar la presentacion de proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion
para financiacion ante entidades nacionales e internacionales, siguiendo
lineamientos internos y normatividad vigente.

k. Gestionar procesos de proteccion de propiedad intelectual, industrial y
derechos de autor derivados de resultados de investigacion.

|. Coordinar y apoyar la transferencia tecnolégica de resultados de
investigacion generados por los grupos y semilleros.

m. Liderar politicas, programas y acciones para fortalecer los procesos
editoriales y la revista institucional de divulgacion cientifica, asi como
organizar y promover seminarios, jornadas y eventos de investigacion que
fomenten la participacion académica interna y externa.

n. Garantizar el cumplimiento de reportes e indicadores internos y externos
relacionados con la investigacion institucional.
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ejwnicaribe

conocimientos de propiedad intelectual, lndustrlal derechos dautor.

|tulo profesional en del nucleo basico de

o. Fomentar alianzas estratégicas con actores del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion para fortalecer la investigacion vy
desarrollo de iniciativas conjuntas.

p. Promover la visibilidad nacional e internacional de la investigacidon
institucional, la movilidad académica de estudiantes e investigadores y la
difusion de resultados de los nuevos grupos de investigacion y seminarios
realizados.

g. Promover la implementacion de politicas institucionales y nacionales de
etica, bioética e integridad cientifica.

r. Participar activamente en los comités, comisiones y grupos de los que forme
parte por disposicion legal o administrativa.

s. Realizar seguimiento y acompafiamiento en los procesos de aseguramiento
interno de la calidad y requerimientos del Ministerio de Educacion Nacional.

t. Cumplir con politicas de manejo de informacion confidencial.

u. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.

v. Cumplir con funciones establecidas en la Constitucion, leyes, decretos,
manual de funciones y reglamentos internos de la institucion.

w. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de gestion de la calidad y
control interno en el area.

X. Ejercer demas funciones que le sean asignadas o delegadas por instancias

competentes, acordes con el nivel, tipo y grado del empleo desempenado |

MIENTOS 20S' 0 ESENCIALES . :

C0n001m1entos en |nvest|ga0|on cientifica y tecnologlca formulacmn segulmlento

y evaluacion de proyectos de investigacion y extension; politicas mstﬂuaona]es y

nacionales en ciencia, tecnologia, innovacion, ética, bioética e integridad cientifica;

gestion y fortalecimiento de grupos de investigacion y semilleros;
internacionalizacion y movilidad académica; planificacion estratégica, indicadores
de gestion y aseguramiento de la calidad en educacion superior;; herramientas
informaticas, sistemas de informacion institucional, software de gestidon de
proyectos y bases de datos; normas ISO 9000, Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG, y gestion de la calidad aplicables a la educacion superior;

conocimiento en Ingenieria Industrial y | Veinticuatro (24) meses de

el XinYo Bl © @unicaribe-iuc ]
e
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afines, Administracion, Contaduria | experiencia profesional relacionada.
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UCION UNINERSITARIA DEL CARISE w——nn Gente

internacionales, Otros programas de
Ciencias Naturales, Ingenieria Mecanicay
afines, Ingenieria de Sistemas,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Electronica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
la funcién del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ICONTENIDOFUNCIONAL = = = =
Profesional Especializado- Extension
y Proyeccién Social

Denominacion del empleo:

Caodigo: 222

Grado: 8

No. de cargos: Uno(1)

Dependencia }Ilcerrc_acto!'l'a de extension e
investigacion.

. Vicerrector de extension e
Gargecel Jefe:inmsdiate investiaci()n ]
_AREA FUNCIONAL e e
DEPENDENCIA: Vicerrectona de extenswn e mvestlgacnon
PROCESO / SUBPROCESO: Extensmn y Proyecc:on Somal
_PROPOSITOPRINCIPAL e
Coordinar, orientar y superwsar Ias actiwdades y proyectos de extensuon
proyeccion social, educacion continua y relacion con egresados, asegurando su
articulacion con las funciones sustantivas de docencia e investigacion, el
cumplimiento de las politicas institucionales y la ejecucion eficiente de los planes,
programas y estrategias de vinculacién con el entorno, en coherencia con los
lineamientos de la Vicerrectoria de Extension e Investigacion y las normas del
 sector educativo.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES L o
a. Garantizar el cumplimiento de los objetivos y Ilneamientos de Ia Polltlca de
Proyeccion Social, Extensién, Educacion Continua y Egresados, en
coherencia con los planes estratégicos institucionales.
b. Gestionar alianzas estratégicas, convenios y recursos para la ejecucion de
programas y proyectos de extension, educacion continua y proyeccion
social, fortaleciendo la cooperacion interinstitucional.
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CARIDE e Gente

Coordinar y articular las acciones de extension, proyeccién social,
egresados y educacion continua con las facultades, programas académicos
y demas dependencias institucionales, brindando asesoria técnica para la
planeacion, ejecucion y evaluacion de proyectos, actividades y estrategias
de vinculacién con el entorno.

Elaborar, supervisar y evaluar los planes de accién, metas e indicadores del
proceso de Extension y Proyeccion Social, asegurando su cumplimiento y
la eficiencia en el uso de recursos.

Coordinar la ejecucion de actividades académicas, culturales, sociales y de
educacion no formal, garantizando su calidad, pertinencia y coherencia con
la misién institucional.

Promover la implementacion de proyectos de proyeccion social,
consultorias y servicios a entidades publicas y privadas, contribuyendo al
desarrollo institucional, regional y comunitario.

Supervisar la planificacion y ejecucion de eventos, seminarios y programas
que fortalezcan la investigacion aplicada, la innovacién social y la
vinculacion universidad-sociedad.

Coordinar la articulacion con las facultades, programas académicos y
demas dependencias para el desarrollo de proyectos de extension,
educacion continua e investigacion aplicada.

Participar en la identificacion de oportunidades de crecimiento y expansion
territorial de los programas de extension, educacidon continua y proyeccion
social, aportando informacion y propuestas técnicas que favorezcan la
presencia institucional y el desarrollo regional

Elaborar informes de gestion, seguimiento de recursos y resultados,
cumpliendo los lineamientos institucionales, normativos y de control interno.
Coordinar la implementacion de procedimientos e instrumentos de gestion
que optimicen la prestacion de los servicios de extension, educacion
continua y proyeccion social.

Fortalecer las relaciones interinstitucionales y acuerdos colaborativos a
nivel local, regional, nacional e internacional, que favorezcan la proyeccién
académica e investigativa de la institucion.

. Promover la comunicacion, divulgacién y posicionamiento de las

actividades, proyectos y resultados de extension, proyeccién social,
educacion continua y egresados, en coordinacion con las areas de
comunicaciones institucionales.

Identificar oportunidades, riesgos y acciones de mejora continua en los
procesos y proyectos a su cargo, garantizando eficiencia, sostenibilidad y
pertinencia social.
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SEAON LN ARIGE — Gente

Oportunidades

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
Planificaciéon, formulacién y evaluacion de proyectos formulamon ejecucmn

| MIPG, Gestion de Iaahad en Ia Eucacnon 0 conocimientos afines

0. Atender y dar respuesta a los grupos de interés, aliados estratégicos y
beneficiarios, conforme a los procedimientos y la normatividad vigente.

p. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.

g. Supervisar los contratos y convenios asociados a las actividades de
extensién, educacion continua y proyeccion social, conforme a su
naturaleza administrativa y financiera.

r. Garantizar el diligenciamiento y actualizacion de la informacion requerida
por entidades reguladoras y sistemas institucionales y externos como ITA,
SNIES , entre otros.

s. Cumplir con las politicas de manejo de informacion confidencial, normas de
calidad y control interno, asegurando la trazabilidad y transparencia de los
procesos.

t. Cumplir con la Constitucion, la Ley, decretos, acuerdos, manual de
funciones y reglamentos internos aplicables a su dependencia.

u. Planear, ejecutar y evaluar las estrategias de seguimiento, vinculacion y
fortalecimiento de la relacion con los egresados, asi como la oferta de
programas de educacion continua y formacion complementaria,
garantizando su pertinencia, calidad y contribucion al desarrollo profesional
y social.

v. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, delegadas o
encomendadas, acordes con el nivel, tip rado del cargo.

seguimiento y evaluacion de proyectos y programas de extension; plamﬂcauon
estratégica y gestion de indicadores de desemperfio; politicas institucionales y
normatividad nacional en educacion superior, Planeacion estratégica y sistema de
indicadores Disefio curricular de programas académicos Herramientas ofimaticas
0 conocimientos afines

Conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion

 FORMACION _AC__DEMICA  EXPERIENCIA
Titulo profesional en del nticleo basrco
de conocimiento en Derecho, Ingenieria
Industrial vy afines, Economia. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica y | profesional relacionada.

afines, Comunicacion, Periodismo y
afines
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Gente

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con la funcion del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porlaley.
'CONTENIDO FUNCIONAL =~

N | Profesional Especializado -
Denominacion del empleo: - .
Admisiones y Registro
Cadigo: 222
Grado: 8
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe Inmediato 7 Vicerrector Académico

'AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Académica
PROCESO / SUBPROCESO: Admisiones y Registro
. PROPOSITO PRINCIPAL o -_
Coordinar, disefiar, administrar y controlar los procesos 1nst|tu01onales de
seleccion, inscripcion, admisidon, matricula, registro academico, transferencias,
homologaciones, reintegros, calificaciones y graduacion de estudiantes,
garantizando el cumplimiento de la reglamentacion académica y normativa vigente,
bajo criterios de eficiencia, oportunidad, calidad y confidencialidad, asegurando la
custodia, integridad y actualizacion de la historia académica y la correcta
administracion del Sistema de Informacidon Académico, garantizando la
confiabilidad, trazabilidad y respaldo de los datos y la generacion de informes y
reportes para la toma de decisiones institucionales, auditorias y procesos de
_aseguramiento de la calidad.

" DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Ehsenan e

a. Coordinar, controlar y hacer seguimiento a ios procesos de seleccnon
inscripcion, admision, matricula, registro académico, transferencia,
homologacion, reintegros, calificaciones y graduacion, garantizando su
correcta ejecucion conforme a la normativa vigente.

b. Implementar y supervisar los procedimientos de inscripcion, matricula,
transferencias, reintegros y grados en los distintos niveles formativos,
asegurando su trazabilidad y registro oportuno en el sistema académico.

c. Administrar y controlar el Sistema de Informacion Académico Institucional,
asegurando la integridad, coherencia, disponibilidad y actualizacion
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CARISE —m—eme Gente

permanente de los datos relacionados con estudiantes, programas,
asignaturas y procesos académicos.

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion la implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas y herramientas tecnologicas
utilizadas para la gestion académica, garantizando su adecuado
funcionamiento y soporte.

Supervisar los mecanismos de respaldo, seguridad, trazabilidad y control
de los registros academicos fisicos y digitales, garantizando su
conservacion, integridad y disponibilidad conforme a la normativa
archivistica y de proteccion de datos.

Organizar y mantener actualizada la documentacion e informacidn
académica de estudiantes activos, retirados y graduados, asegurando su
integridad y confidencialidad.

Consolidar semestralmente los listados oficiales de estudiantes
matriculados y generar estadisticas e informes académicos requeridos por
la institucion y las autoridades externas.

Controlar y verificar la legalizacion de matricula, registro de notas,
homologaciones y novedades académicas, asegurando la coherencia y
confiabilidad de la informacién en el sistema académico.

Controlar y verificar la legalizacion del proceso de inscripcion, verificacion y
gestion del proceso de grado, asegurando la coherencia y confiabilidad de
la informacion en el sistema académico.

Expedir constancias, certificaciones académicas, paz y salvo, duplicados de
diplomas y demas documentos oficiales, cumpliendo los plazos, protocolos
y politicas institucionales.

Custodiar y responder por los libros de actas de grado, registros de
diplomas y documentos asociados, garantizando su integridad vy
disponibilidad para auditorias o procesos de verificacion.

Suministrar y validar la informacion académica requerida para los procesos
de autoevaluacion, acreditacion institucional, auditorias y planeacion,
asegurando su calidad, consistencia y oportunidad.

. Promover y facilitar el acceso a los tramites y servicios académicos

mediante herramientas digitales y canales de atencion, fortaleciendo la
interaccion con estudiantes, egresados y demas usuarios.

Analizar y suministrar informacion estadistica y técnica sobre matricula,
retencion, graduacién y demas variables académicas, que sirva de insumo
para la planeacién académica, autoevaluacion y mejora continua de
programas y procesos institucionales

e ° Calle 10 No. 12-22
www.un|carlbe.edu.co Nit: 891701932
08006

_ @unicaribe; -

(D Institucion Universitaria del Carib Ciénago -Magdalena

Cédigo: 012-FO-GJ
Version: 07
Fecha: 28-08-2025

7 i e ] Teléfono: (+57) 605 4209638
e

e




Pa’gina5 1.

Fwicaribe

WO LN Gente

o. Verificar, actualizar y reportar oportunamente la informacion requerida por
los sistemas institucionales y plataformas externas, como SNIES,
SPADIES, SACES u otros dispuestos por el MEN, cumpliendo los
calendarios establecidos por cada uno de los sistemas de informacion.

p. Coordinar y verificar la aplicacion de los procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad y Control Interno, promoviendo la mejora continua en
los procesos de admisiones y registro.

g. Orientar y brindar apoyo técnico a las facultades, programas vy
dependencias institucionales en el uso del sistema académico y en la
aplicacién de la normativa y procedimientos de registro, asegurando la
consistencia y calidad de los datos institucionales.

r. Proyectar estudios previos y soportes técnicos para procesos
precontractuales vinculados al area, conforme al principio de planeacion y
a las necesidades institucionales y Supervisar los contratos y convenios
asociados a las actividades de su area.

s. Participar en comités, comisiones y cuerpos colegiados donde sea
designado, aportando informacion técnica y soporte académico-
administrativo del proceso.

t. Cumplir con las politicas institucionales de manejo de informacion
confidencial y proteccion de datos personales.

u. Cumplir con las funciones y obligaciones establecidas en la Constitucion,
Leyes, Decretos, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de
la entidad.

v. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, delegadas 0
encomendadas, de acuerdo con el nivel, -7_7 radodel o )

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

Conocimientos en la normatividad institucional y del sector educatlvo comprensmn

de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo, evaluacion y control propios

de la educacidén superior. Manejo de sistemas de informacién académica y

administrativa, plataformas como SNIES, SPADIES y demas sistemas del

Ministerio de Educacién Nacional. Conocimientos en gestion documental,

administracion del riesgo, disefio de controles y atencion al usuario con enfoque

en relaciones publicas, lenguaje claro y participacion ciudadana. Habilidad para
consolidar, interpretar y reportar estadisticas académicas y de gestion.

Conocimiento y aplicacién de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion (MIPG), las Normas ISO 9000 y los principios del sistema de gestion de

la calldad en el . el amblto educatlvo
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Péginasz

Titulo profesional en del nucleo basico
de conocimiento en  Ingenieria
Industrial y afines, Administracion,
Contaduria Publica y afines. Ingenieria
de sistemas, Ingeniero de
Telecomunicaciones 0 afines,
Administracion, Contaduria Publica y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con la funcién del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

| CONTENIDO FUNCIONAL

Denominacion del empleo:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado -Gestion |
de Bienes y servicios

Cdédigo: 222
Grado: 8
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia V_[cerre_ctorla Administrativa y
Financiera
. Vicerrectoria Administrativa y
Cargo del Jefe Inmed:at | Financiera

'AREAFUNCIONAL =~ = S
DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Admmlstratwa y Fmancnera
PROCESO / SUBPROCESO Gestion deBlenes y Serwcms
_PROPOSITOPRINCIPAL :

Coordinar, dirigir controlar e1 uso efi caente de los recursos f;su:os la prestacion de

servicios administrativos y la gestion de inventarios. Esto implica desde la
planificacion y el control de los bienes hasta la coordinacion de servicios generales
y mantenimiento, asegurando que la entidad cuente con los recursos necesarios
para cumplir sus objetivos misionales y de apoyo, liderando ei equipo técnico y
administrativo del area y asegurando el cumplimiento de los ob tlvosdel proceso.

)ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL e
a. Formular, dirigir y controlar la |mplementacion de Ias pollticas,
procedimientos y mecanismos de gestion del inventario institucional,
garantizando la eficacia, oportunidad y confiabilidad de la informacion,

conforme a los lineamientos de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
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Gente

b.

Asumir la responsabilidad institucional sobre la integridad, actualizacion y
control del inventario general de bienes muebles e inmuebles, verificando
su registro, ubicacion fisica, custodia, rotulacion, bajas y conciliacion
contable, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica y las politicas internas de la entidad.

Definir, establecer y adoptar las politicas y procedimientos para la
adquisicién, almacenamiento, administracion y disposicion final de bienes y
servicios, asegurando su coherencia con la normativa vigente y con las
estrategias de optimizacion de recursos institucionales.

Coordinar y supervisar la gestion operativa del almacén e inventarios,
controlando el registro de entradas, salidas, traslados, entregas, reintegros
y bajas de bienes, y garantizando que los procesos asociados se ejecuten
conforme a los procedimientos institucionales y de control interno.
Coordinar la elaboracion de los requerimientos de contratacion, basados en
la proyeccion de necesidades de bienes y servicios, asegurando su
articulacion con el plan presupuestal institucional.

Dirigir y evaluar las actividades del ciclo completo de adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de bienes, equipos y
servicios, asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable y la
eficiencia de los procesos.

Inspeccionar y revisar periodicamente el estado de las edificaciones,
instalaciones y equipos institucionales, evaluando las necesidades de
mantenimiento y coordinando la programacién y ejecucién de proyectos de
mantenimiento preventivo y correctivo.

Liderar el proceso de identificacion, registro, valoracion y actualizacion de
los bienes institucionales, garantizando su trazabilidad, su correcta
contabilizacidn y su reflejo en los estados financieros.

Organizar, dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales (aseo,
cafeteria, vigilancia, jardineria, entre otros), asegurando la eficiencia,
condiciones optimas y cobertura adecuada, tanto del personal interno como
del contratado.

Monitorear y controlar el consumo y uso de servicios publicos (agua,
energia, gas, telecomunicaciones) en las sedes institucionales,
proponiendo acciones de optimizacion y eficiencia energética.

Coordinar y tramitar el proceso de bajas definitivas de bienes inservibles o
obsoletos, ante las instancias institucionales competentes y conforme a los
procedimientos legales e internos vigentes.

Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual.
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m. Supervisar y hacer seguimiento a los contratos adscritos al area de bienes,
servicios e infraestructura, garantizando el cumplimiento de los términos
contractuales, técnicos, financieros y de calidad.

n. Garantizar el cumplimiento de las politicas institucionales relativas al
manejo, tratamiento y custodia de informacion confidencial o sensible, en
los procesos bajo su responsabilidad.

0. Participar en comités, comisiones, grupos, consejos o juntas institucionales
a los que sea delegado o designado, aportando desde su ambito de gestion
y cumpliendo los compromisos asignados.

p. Asegurar la aplicacion de los métodos, procedimientos e indicadores del
Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de Control Interno, en el
marco de su responsabilidad funcional.

q. Presentar informes técnicos, financieros y de gestion a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, sustentando avances, resultados, hallazgos y
propuestas de mejora para la toma de decisiones.

r. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas o delegadas, de
conformidad con la ley, los estatutos, reglamentos internos y el nivel, tipo y
grado del empleo desempenado.

s. Planificar y coordinar las acciones de mejora continua en los procesos de
bienes, servicios e infraestructura, promoviendo la innovacion, la
sostenibilidad y la eficiencia institucional.

t. Representar al area ante entidades externas, auditorias o instancias de

control, suministrando la informacion y los soportes requendos sobre

lnventarlos contratos mantenimiento e infl estructura ir

 Conocimientos en Ea normatividad institucional y el sector educatlvo comprension

de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo, evaluacion y control propios
de la educacion superior. Manejo de sistemas de informacion académica y
administrativa, plataformas como SNIES, SPADIES y demas sistemas del
Ministerio de Educacion Nacional. Conocimientos en gestion documental,
administracion del riesgo, disefio de controles y atencién al usuario con enfoque
en relaciones publicas, lenguaje claro y participacion ciudadana. Habilidad para
consolidar, interpretar y reportar estadisticas académicas y de gestion.
Conocimiento y aplicacién de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG) las Normas ISO 9000 y los principios del sistema de gestidon de

| la calidad en el ambito educativo.
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Titulo profesional en del nucleo basico
de  conocimiento  Administraciéon,
Contaduria, Economia vy afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas
con la funcién del cargo

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentadosporlaley |
ECONTENIDOFUNGIONAL =~ = =7 = =~
Profesional Especializado -

Denominacion del empleo: Planeacion
Cédigo: 222

Grado: 8

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe lnmedlato Rector
_AREA FUNCIONAL e
DEPENDENCIA: Planeat:|6n
| PROCESO / SUBPROCESO: P!aneamon Aseuram:ento de la calidad
 PROPOSITO PRINCIPAL o G
Apoyar la gestion institucional medlante la dlrecmon y coordmamon del proceso de
planeacion, a través de la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos, que garanticen el cumplimiento de la
misién, vision y objetivos estratégicos de la institucion, en coherencia con las
necesidades de crecimiento, los requerimientos del entorno y la normativa vigente,
aportando insumos técnicos para la toma de decisiones de la alta direccion
| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
a. Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion, actuahzamon organizacion,
gjecucién y evaluacion de planes, proyectos, programas e informes de
gestion acordes con el Plan de Desarrollo Institucional, garantizando su
articulacion con las funciones misionales de docencia, investigacion y
extension.
b. Coordinar la formulacién participativa del Plan de Desarrollo Institucional,
asegurando la alineacién con la mision, vision y objetivos estratégicos de la
Institucion Universitaria del Caribe.
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Establecer, consolidar y dar seguimiento a los indicadores del Plan de
Desarrollo Institucional, articulandolos con los sistemas de aseguramiento
de la calidad y de gestion institucional.

Asesorar y acompanar a las diferentes areas en el estudio, viabilidad,
registro y ejecucion de proyectos de inversion, manteniendo actualizado el
Banco de Proyectos Institucional.

Dirigir y coordinar el Banco de Proyectos Institucional, garantizando su
articulacion con los planes, programas y procesos de planeacion
institucional.

Participar en la planeacion presupuestal de la entidad, aportando insumos
técnicos que permitan su coherencia con los planes, programas y proyectos
priorizados.

Liderar la implementacion, seguimiento y evaluacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG, conforme a las directrices nacionales.
Proponer y aplicar mecanismos de evaluacion de resultados de politicas
institucionales y de direccionamiento estratégico.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, coordinando la organizacion y seguimiento de sus sesiones,
conforme a lo establecido en el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015
y en el marco de la implementacion del MIPG.

Disefiar, centralizar, organizar y mantener actualizado el sistema de
informacién estadistico e institucional, garantizando la sistematizacion de
evidencias y la generacion de informes técnicos para atender los
requerimientos de entes de control, organismos de vigilancia, ministerios,
érganos de gobierno universitario y demas dependencias.

Coordinar la elaboracién de ejercicios de rendicion de cuentas y de los
informes de gestion solicitados por la Rectoria y otras instancias.
Desarrollar estudios e investigaciones institucionales que aporten al
proceso de planeacion y al direccionamiento estrategico.

. Coordinar la consolidacion, seguimiento y evaluacion de los planes de

accion institucionales y de cada dependencia, asegurando la verificacion de
indicadores, el cumplimiento de metas y la retroalimentacién para la mejora
continua de la gestion.

Participar activamente en comités internos relacionados con la planeacion,
la calidad y la gestion institucional, segun lo dispongan la ley o los actos
administrativos.

Liderar el proceso institucional de Aseguramiento de la Calidad,
coordinando la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los
procesos asociados a la acreditacion institucional y de programas,
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autoevaluacion, planes de mejoramiento y cumplimiento de los estandares
del Sistema de Gestién de la Calidad bajo la Norma ISO 9001 o la NTCGP
1000 o la que las sustituya, en coherencia con los lineamientos y las
politicas institucionales.

. Garantizar el manejo responsable y confidencial de la informacion bajo su

cargo.

. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la

dependencia a cargo, destinados a adelantar los procesos
precontractuales.

Cumplir y responder por la correcta aplicacion de los meétodos vy
procedimientos establecidos en el sistema de gestion de la calidad y el
control interno.

Conocer y dar seguimiento a la etapa de instruccion de |os procesos
disciplinarios institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa,
los plazos y la coordinacion con las instancias competentes.

Realizar la supervision de contratos asignados en el marco de sus
funciones, conforme a la normatividad vigente.

. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de planeacion

institucional (Plan Operativo Anual, Plan Estratégico de Talento Humano,
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano, entre otros), asegurando
su coherencia con el Plan de Desarrollo Institucional.

Cumplir con las funciones que le asignen la Constitucion, la Ley, los
estatutos, reglamentos internos y las que le sean delegadas por instancias
competentes, acordes con el nivel, tipo y grado del empleo.

. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las

normas | es y funciones de Ia deendencia

Conocimientos en pianlfcacmn formulacmnyevaluacmn de proyectos; planeacion

estratégica y sistemas de indicadores; articulacidon con el Plan Nacional de
Desarrollo, los planes departamentales y locales; fundamentos de estadistica
basica para el andlisis de informacion; manejo de herramientas ofiméticas y
tecnoldgicas aplicadas a la planeacion; comprension de las normas ISO 9000, del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y de los sistemas de gestion
_de la calidad en Iaeducamonsuerior —
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Titulo profesional en del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines, Administracion,
Economia, Contaduria Publica y afines,
Educacién. Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas
con la funcion del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACIONDEEEMPEEG > = = =
Nivel: Profesional

Profesional Universitario
Infraestructura Tecnolégica

Denominacion del empleo:

Cédigo: 219
Grado: 5
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia ::/_icerre_ctoria Administrativa y
inanciera
Vicerrector Administrativo y

Cargo del Jefe Inmedlat Financiero

"AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vlcerrectona Admlnlstratlva y Financiera
PROCESO / SUBPROCESO: Infraestructura Tecnoldgica

 PROPOSITOPRINCIPAL = =
Desarrollar, administrar vy coordlnar las actividades relacionadas con la
infraestructura tecnoldgica, sistemas de informacion y servicios digitales de la
institucion, asegurando su funcionamiento, actualizaciéon y alineacion con los
procesos académicos y administrativos, bajo la supervision del Vicerrector
Administrativo, y conforme a las metas institucionales y la normatividad legal
vigente.

'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Asesorar en los procedimientos para la adqu|51C|on |mplementac:lon y
actualizacion de tecnologias de la informacién y la comunicacion en la

institucion, conforme a metas, objetivos y normatividad legal.
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b.

Coordinar y prestar apoyo técnico a directivos y demas funcionarios sobre
herramientas, sistemas de informacion e infraestructura tecnoldgica para el
desarrollo de las actividades acadéemicas y administrativas.

Ejecutar y controlar los programas de administracion de la informacion y la
plataforma tecnologica, incluyendo el plan anual de mantenimiento, copias
de seguridad y planes de contingencia, protegiendo la informacion
institucional.

Administrar el rol de administrador global de los sistemas de informacion vy
plataformas tecnoldgicas de la institucion.

Apoyar la articulacion con entidades del sector y del Estado para la
integracién e interoperabilidad de la informacion y servicios, optimizando
recursos y cumpliendo la normatividad vigente.

Mantener las politicas de administracion de informacion y plataforma
tecnoldgica, garantizando uso eficiente de los recursos y seguridad de la
informacion.

Mantener actualizadas las paginas y reportes requeridos por el Gobierno
Nacional con datos académicos de la institucion.

Participar en la planificacion, organizacion y ejecucion del Plan Estratégico
de Tecnologia Informatica (PETI) de la institucion.

Facilitar el uso y apropiacion de tecnologias, sistemas de informacion y
servicios digitales por servidores publicos, estudiantes, docentes y grupos
de interés segun los lineamientos institucionales.

|dentificar oportunidades para gestionar recursos y adoptar nuevas
tendencias tecnoldgicas que mejoren los sistemas de informacion vy
procesos institucionales.

Gestionar la contratacion, desarrollo, montaje, mantenimiento y correcto
funcionamiento de aplicaciones, infraestructura tecnologica, servicios
informaticos y redes de la institucion.

Supervisar, evaluar y mantener el estado operativo de los equipos y
recursos tecnologicos de la institucion, planificando su renovacion y
adquisicion de acuerdo con las necesidades académicas y administrativas,
asegurando disponibilidad, eficiencia y actualizacion tecnologica conforme
a los lineamientos institucionales y la normatividad legal vigente.

. Apoyar la actualizacion de informaciéon estadistica generada por los

sistemas de informacion institucional conforme a los requisitos internos y
legales.

Brindar soporte técnico en la evaluacion de bienes tecnolégicos para
decisiones sobre baja, adquisicion o seleccion de equipos.
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0. Cumplir con las politicas de manejo de la informacion de caracter
confidencial.

p. Coordinar el uso de salas de sistemas de acuerdo con la planificacion
académica y de investigacion.

g. Participar en Comités, Comisiones y grupos institucionales por delegacion
o disposicion legal.

r. Proyectar estudios previos y soportes técnicos para procesos
precontractuales vinculados al area, conforme al principio de planeacion y
a las necesidades institucionales y Supervisar los contratos y convenios
asociados a las actividades de su area.

s. Cumplir funciones establecidas en la Constitucion, la Ley, decretos,
acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la entidad.

t. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de gestion de calidad y
control interno.

u. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, encargadas o

deiegadas conforme asu nivei tlo y grado del empleo

e T e e

Administracion de S|stemas de mformacuon p!amf cacion estrategma e
gestion de proyectos tecnoldgicos; programacion avanzada y desarrollo de
software con tecnologia de punta; arquitectura, mantenimiento y ciclo de vida de
equipos de computo; conectividad, redes de computadoras, hardware y software;
disefio, desarrollo y gestién de bases de datos en ambientes cliente-servidor y
web; seguridad informatica, proteccion de datos y ciberseguridad; interoperabilidad
de sistemas, gobernanza de datos y cumplimiento de normatividad legal en TIC
aplicable a instituciones publicas y educativas; gestion de inventarios tecnologicos,
renovacion y adquisicion de equipos segun necesidades institucionales; soporte y
gestion de usuarios para plataformas tecnolégicas; herramientas ofimaticas o
conocimientos afines; conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, Gestion de la Calidad en la Educacidon o
conoc1mlentos aflnes

Aprendfzaje contmuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Confiabilidad técnica
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TUCION UMIVERS

B ,RMAC,ON ACADEMICA :
Titulo profesional en del nuc!eo basmo de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,

Teleméticas y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines.
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Oportunidades
Gente

DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional relacionada

Cargo del Jefe Inmediato

-PU BLICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel:

Denominacion del empleo:

Caodigo: 219

Grado: 3

No. de cargos: Trece (13)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Aprendlzaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Denominacion del empleo: (P:';O;eusr:?cnﬂién Universitario
Cadigo: 219

Grado: 3

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato

Profesmnal
Profesional Universitario

Quien ejerza la supervision Directa

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones
Confiabilidad técnica

Rector _

www.unicqribe.edu.co
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pada Gente

DEPENDENCIA: Rectoria
PROCESOI SUBPROCESO' Comunlcacion

de comunicacion institucional que
contrlbuyan al fortalecimiento de la imagen, reputacion y posicionamiento de la
institucién, asegurando la coherencia entre los mensajes internos y externos,
promoviendo la participacion de los publicos de interés y garantizando la
generacion de informacion oportuna, confiable y alineada con los objetivos
estratégicos, las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCF PCION UNCIONES ESENCIALES

a. Dlsenar coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion institucional que
fortalezcan la imagen, reputacion y posicionamiento de la institucion.

b. Acompafiar en la elaboracién y actualizacion de la estrategia de
comunicacion corporativa, asegurando coherencia con los objetivos
estratégicos y lineamientos institucionales.

c. Coordinar, controlar y evaluar el sistema de comunicacion institucional,
garantizando la circulacion eficiente y coherente de la informacion hacia
publicos internos y externos.

d. Planear y coordinar eventos protocolarios y de visibilidad institucional,
asegurando la proyeccion positiva de la institucion ante distintos publicos.

e. Disefar y supervisar campanas de comunicacion y medios, evaluando su
impacto y efectividad en el posicionamiento institucional.

f. Operar medios y actividades de comunicacion interna y externa cumpliendo
con los procedimientos, planes y proyectos institucionales, con enfoque
estratégico en la difusion de la mision y objetivos de la institucion.

g. Gestionar la identidad e imagen corporativa, asegurando el cumplimiento de
los estandares institucionales en todos los canales y soportes de
comunicacion.

h. Brindar asistencia técnica en la organizacion de ruedas de prensa,
conferencias, capacitaciones y eventos institucionales, orientando los
contenidos estratégicos

i. Coordinar y supervisar campanas de marketing, publicidad y promocion,
garantizando coherencia con los objetivos estratégicos y publicos de interés.

j. Disefiar mecanismos de comunicacion interna que favorezcan el libre flujo
de informacién y la participacion de los colaboradores en la estrategia
institucional.

k. Apoyar a las areas y procesos en la definicion de contenidos para medios
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consistencia con la estrategia de comunicacion y actualizacion permanente
de la informacion.,

I. Coordinar la publicacién y gestion de contenidos en medios digitales, redes
sociales y otros canales institucionales, evaluando su impacto estratégico.

m. Cumplir con las politicas de manejo de la informacién de caracter
confidencial.

n. Participar en Comités, Comisiones y grupos donde se requiera su
experiencia en comunicacion estratégica, segun disposicion legal o
administrativa.

o. Proyectar estudios previos y soportes técnicos para procesos
precontractuales vinculados al érea, conforme al principio de planeacion y a
las necesidades institucionales y Supervisar los contratos y convenios
asociados a las actividades de su érea.

p. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la
entidad

g. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos
en el sistema de gestion de la calidad y control interno.

r. Elaborar informes de seguimiento y evaluacion del impacto de la
comunicacion institucional para la alta direccion y entes de control.

s. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, estatutos o reglamentos
internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias
competentes y acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempeiiado

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:

Estrategias de comunicacion institucional, corporativa y de posicionamiento

estratégico.

Relaciones publicas, protocolo y gestion de medios. Comunicacion digital, gestion

de redes sociales y marketing digital. Herramientas de disefio y produccion de

contenidos multimedia. Técnicas de redaccién, lenguaje ciaro y comunicacion
efectiva. Planificacion, ejecucion y evaluacion de camparias de comunicacion.

Normatividad legal vigente en comunicacién y publicidad en instituciones publicas

y educativas. Herramientas ofimaticas y software de gestién de comunicacion.

Conocimiento de las Normas I1SO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion

MIPG, Gestion de la Calidad en la Educacion o conocimientos afines

]

TltUlO profesnonalendel ndcleo basico | Doce (12) meses de experiencia
de conocimiento en Comunicacién | profesional relacionada
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Social, Periodismo y afines, Ingenieria
Industrial y afines

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ECONTENIDOEUNGIONAL = = = = =~ =
Denominacion del empleo: Profesional Universitario -Planeacion
Cadigo: 219
Grado: 3
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe lnmediato | fional Especializado Plancién i

 AREA FUNCIONAL B

DEPENDENCIA: Planeacmn

| PROCESO / SUBPROCESO: P[aneacmn Ase uramlento de la calldad
 PROPOSITO PRINCIPAL e
Apoyar en el disefio, organlzacmn ejecucmn y control de la pIaneacuon lnst[tucmnal
en los ejes academlco financiero y estratégico, mediante la recoleccion, analisis y -
procesamiento de informacién, contribuyendo al cumplimiento de la misién, vision,
politicas, planes estratégicos y programas institucionales bajo la orientacion del
| Profesional Especializado de Planeacion

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

a. Desarrollar herramientas y procedimientos para Ia recoleccmn analssm y
procesamiento de informacidn relevante para la planeacion institucional.

b. Establecer mecanismos apropiados para conservacion, actualizacion vy
recuperacion de informacion de caracter academico, financiero vy
estratégico.

c. Colaborar en la actualizaciéon de planes, programas y proyectos
institucionales en coordinacion con el jefe inmediato y las distintas
dependencias.

d. Apoyar a los directivos y responsables de los procesos en la formulacion y
actualizacion de proyectos de inversion y elaboracion de informes de
gestion, coordinando estudios técnicos de planificacion, formulacion,
evaluacién, presentacion e implementacion de proyectos de desarrollo
institucional.

e. Apoyar al Profesional Especializado de Planeacién en la elaboracién de los
estudios previos relacionados con las necesidades contractuales
especificas de los subprocesos a su cargo, en cumplimiento de las
disposiciones legales y de las directrices impartidas por el Rector.
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TUCHON UNIVERS 18— Gente

%?1’“

f. Apoyar la planificacién financiera de la institucion y el mantenimiento del
banco de programas y proyectos.

g. Colaborar en la implementacion y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

h. Mantener actualizadas las paginas y sistemas que requieran alimentacion
de datos institucionales ante el Gobierno Nacional y entidades externas,
cumpliendo los lineamientos legales y reglamentarios.

i. Apoyar la formulacion de politicas, planes y programas que orienten la
planeacion académica para el desarrollo eficiente de los procesos
institucionales.

j.  Contribuir en la preparacion y elaboracion de ejercicios de rendicion de
cuentas publicas y otros informes de gestién solicitados por la Rectoria o la
Vicerrectoria correspondiente.

k. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, Leyes, Decretos,

Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la

entidad.

Cumplir con las politicas de manejo de informacion de caracter confidencial.

m. Responder por la correcta aplicacién de los métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de la calidad y control intemo.

n. Apoyar el seguimiento y analisis de los indicadores institucionales de
gestion, desempefio y resultado, suministrando informacion oportuna y
verificable para la toma de decisiones y la elaboracion de informes de
seguimiento y evaluacion.

0. Colaborar en la implementacion de acciones de mejora y ajuste de los
planes, programas y proyectos institucionales, con base en los resultados
del seguimiento, auditorias internas o requerimientos de los entes de
control.

p. Ejercerlas demas funciones establecidas por la ley, estatutos o reglamentos
internos que sean asignadas encargadas o delegadas por instancias

nado

IENTOS B'A'SJCOS"OESENC ALES 3
Fundamentos de administracion publica y gest n instituc nal planeacion
estratégica, formulacién de proyectos de inversion publica, pol|t|cas publicas,
elaboracion y seguimiento de planes de desarrollo, planes de accion institucional
y plan de desarrollo, manejo de herramientas ofimaticas, asi como conocimiento
de las Normas ISO 9000 y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
de gestion de la calidad en la educacion o conOC|m|entos afines
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Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion y | Doce (12) meses de experiencia
afines. profesional relacionada

Tarjeta Profesional en los casos
i CONTENIDOFUNCIONAE. 1 o =~ =~ = |
Profesional Universitario-

Denominacion del empleo: Aseguramiento de los Sistemas de
Gestion

Caodigo: 219

Grado: 3

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Académica
Profesional Especializado

Cargo del Jefe Inmediato Aseguramiento de los Sistemas de

Gest|on

DEPENDENCIA V|cerrector|a Academlca il

PROCESO / SUBPROCESO Ase uramlento de Ios Sistema de Gesti()n

' PROPOSITO PRINCIPAL B e
Apoyar la implementacion, seguumlento y mejora de Ios SIStemas de ges’uon
institucionales, contribuyendo al aseguramiento de la calidad académica,
administrativa y estratégica de la entidad. Participar activamente en las actividades
de autoevaluacion, control, mejora continua y cumplimiento normativo, de acuerdo
con los lineamientos definidos por el Profesional Especializado y las directrices de
la Rectoria.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES S o

a. Apoyar la ejecucion y seguimiento de los procesos de aseguramlento
integral de la calidad, gestion ambiental, responsabilidad social y demas
sistemas de gestion implementados por la institucion, garantizando la
aplicacion de los lineamientos definidos por la alta direccion.

b. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional y de programas académicos,
conforme a la normatividad vigente y los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional.
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NSTTUCION Uiy L o e Gente

c. Contribuir en la recoleccion, organizacion y andlisis de informacion
requerida para los procesos de autoevaluacion, acreditacion, auditorias
internas y externas, asegurando su confiabilidad y trazabilidad.

d. Apoyar la formulacién, actualizacion y documentacién de los
procedimientos, instructivos y formatos asociados al Sistema de Gestion
Institucional, bajo orientacion del jefe inmediato.

e. Colaborar en la elaboraciéon de informes tecnicos, diagnosticos, planes de
mejoramiento y reportes de gestion, garantizando la coherencia con los
resultados de las auditorias internas y externas.

f. Apoyar la articulacion de los procesos de autoevaluacion con los sistemas
de gestién institucionales, promoviendo la cultura de mejora continua y
autoevaluacién en la comunidad académica y administrativa.

g. Participar en la actualizacion, conservacion y divulgacion de normas,
documentos y guias institucionales relacionados con los procesos de
calidad, autoevaluacion y gestion institucional.

h. Realizar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora definidas
en los planes institucionales, elaborando reportes de avance y evidencias
de cumplimiento.

i. Apoyar el disefio y ejecucion de programas de sensibilizacion, capacitacion
0 socializacién sobre aseguramiento de la calidad, gestion ambiental,
responsabilidad social y mejora continua.

j. Cumplir con las politicas de manejo y proteccion de informacion confidencial
o sensible, garantizando su uso adecuado y conforme a la normativa
institucional.

k. Colaborar en la implementacion de los métodos y procedimientos
establecidos en los sistemas de gestion de la calidad y control interno,
contribuyendo a su mantenimiento y actualizacion.

|.  Apoyar la elaboracion de documentos e informes requeridos por la Rectoria,
el Profesional Especializado o los entes de control, relacionados con el
desemperio y los resultados de los sistemas de gestion.

m. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la ley, decretos,
acuerdos, reglamentos y manuales internos aplicables a la naturaleza del
cargo y nivel jerarquico desemperiado.

n. Ejecutar las demas funciones asignadas o delegadas por el jefe inmediato
o las instancias competentes, en concordancia con la naturaleza del cargo
y el nivel de complejidad profesional.

0. Apoyar la elaboracion y actualizacion de indicadores de desempefio
institucional, asegurando la confiabilidad de los datos y facilitando el analisis

Pégma67

para la toma de decisiones estratégicas y operativas.

Calle 10 No. 12-22

www.unicaribe.edu.co Nit: 891701932

@a@@ © @unicaribe-iuc o
& SRR (D) Instiwcidn Universitaria del Caribe ClenGgG'ManglenG

Cédigo: 012-FO-GJ
Versién: 07
Fecha: 28-08-2025

Teléfono: (+57) 605 4209638

-~




Lnlcqube Oportunidades

e e Gente

Pa’gina68

p. Colaborar en la planificacion y ejecucion de auditorias internas y revisiones
de cumplimiento, contribuyendo a la verificacion de la conformidad de los
procesos académicos, administrativos y estratégicos con los sistemas de
gestion implementados.

g. Ejercerlas demas funciones establecidas por la ley, estatutos o reglamentos
internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias
competentes y acorde con el nivel, tipo radodel empleo desemenado _

| CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B a

Fundamentos de administracion publica y gestlon mstltucmnai aseguramlento de

la calidad, acreditacion institucional y de programas académicos por ciclos,

sistemas de gestion integrados (calidad, ambiental, responsabilidad social),
evaluacion y seguimiento de proyectos académicos, planeacion estratégica,
elaboracion y seguimiento de planes de desarrollo institucional y planes de accion,
gestion de programas de formacion basada en competencias, herramientas
ofimaticas, asi como conocimiento de las Normas |SO 9000 y del Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion — MIPG y de gestion de la calidad en la educacion o

conocimientos afines

WFORMACI N*AC?A’D"EWII’CK’YfEXF’ERTEN'CIK'"

E _ LACADEN ~_ EXPERIENCIA
Titulo Profesional del nicleo basico

de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines Licenciatura en
Educacion, Administracion, [ Doce (12) meses de experiencia
economia, contaduria publica y | profesional relacionada

afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentarios porla Le

"CONTENIDOFUNCIONAL s

Denominacion del empleo: Profesmnal Universitario- Contador

Caodigo: 219

Grado: 3

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Especializado - Gestion

Fmancnera

DEPENDENCIA Vlcerretona Admmlstratlva y Flnanmera )
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PROCESO / SUBPROCESO Gestion Financiera (Contador)

Reibir, elaborar, desarrollar y controlar las actividades y procedimientos

vigentes_

contables, tributarios y financieros de la institucion, garantizando informacion
confiable para la administracion, organismos de control y la toma de decisiones
estratégicas, conforme a los reglamentos internos, recursos y normas legales

)ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
a. Desarrollar, organizar, asegurar, controlar y mantener actualizado el
sistema contable, procedimientos, programas, proyectos y actividades del
proceso financiero, contable y tributario bajo las directrices institucionales,
reglamentos internos, los recursos y las normas legales vigentes.

b. Auditar, registrar, producir y llevar el control de las transacciones financieras
y patrimoniales que se producen en la institucion, bajo las directrices
institucionales, reglamentos internos, los recursos y las normas legales
vigentes.

c. Elaborar los estados financieros y presentar los informes requeridos por la
institucion y por los organismos externos, con sus respectivas notas
debidamente analizadas o cualquier otra informacion necesaria requerida
por las diferentes instancias de la institucion, en los formatos disefiados por
la Contaduria General de la Nacion y enviarlos en los terminos de ley.

d. Elaborar y presentar oportunamente las declaraciones tributarias de
retencion en la fuente, ingresos y patrimonio; dar respuesta a los procesos
y requerimientos tributarios en medios magnéticos para la DIAN, de
conformidad con la normatividad vigente y las directrices senaladas sobre
la materia.

e. QOrganizar, archivar, custodiar y mantener actualizado el archivo de estados
financieros, libros de contabilidad y documentacion de sustento de los
registros contables de acuerdo con las directrices y los procedimientos

AlAas A~ A~

II ILUI l IUD y lUHdlUb GDLGUICL:!UUD

f. Realizar y verificar la conciliacion mensual de la informacion contable,
verificando que se cumpla con la normatividad Interna y legal vigente.

g. Emitir las certificaciones de actividades de tipo contable a que haya lugar
para cumplir con los requerimientos de clientes internos y externos.

h. Contribuir con el disefio, evaluacion y mejoramiento de los procesos del
area financiera conforme a las normas legales y fiscales.

i. Elaborar planes, procedimientos y programas para la adopcion institucional
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j.  Supervisar y controlar la correcta contabilizacion de los activos, pasivos y
patrimonio de la institucién, asegurando la consistencia y confiabilidad de
los registros contables.

k. Elaborar y presentar informes contables, financieros y tributarios que
faciliten la toma de decisiones de la administracion y el cumplimiento de las
exigencias legales y fiscales.

|. Garantizar la veracidad, transparencia y oportunidad de la informacion
financiera y contable que soporta los procesos de rendicion de cuentas
institucionales, auditorias internas y externas, y demas requerimientos de
los entes de control.

m. Participar en la implementacion y seguimiento de controles internos y de
riesgos financieros en coordinacion con la Vicerrectoria Administrativa y
auditoria interna.

n. Mantenerse actualizado frente a cambios en normas contables, tributarias y
financieras que impacten la gestion institucional.

0. Apoyar la formulacion de la planeacion financiera institucional mediante el
suministro de informacion contable y el analisis de estados financieros que
orienten la toma de decisiones estratégicas.

p. Cumplir con las politicas de manejo de la informacion de caracter
confidencial.

g. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la
entidad.

r. Responder por la aplicacion de los metodos y procedimientos establecidos
en el sistema de gestion de la calidad y control interno.

s. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentos internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por
instancias competentes para ello, y que sean acordes con el nivel, tipo y

grado del empleo desempeiiado

| CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad general del Estado Colombiano relacionada con contaduna publica,

finanzas publicas y gestidn presupuestal para entidades publicas. Normas
tributarias y fiscales vigentes. Fundamentos de administracion publica, gestion
publica y organizacion del Estado. Manejo de software financiero y presupuestal.
Herramientas ofimaticas o conocimientos afines. Normas ISO 9000 y MIPG,
Gestion de la Calidad en la Educacién o conocimientos afines. Elaboracion de
informes financieros, estados contables, conciliaciones y reportes a organismos de
control.
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; CION ACADEMICA
T|tulo profesmnal en el nucleo basico
de conocimiento Contaduria. Tarjeta
Profesional en los casos
reglamentados por la ley y registro | Doce (12) meses de experiencia
activo en el Registro Unico de | profesional relacionada.

Contadores Publicos (RUCP) de la
Contaduria General de la Nacion,
cuando aplique. | -
[CONTENIDDEUNCIONAL 2o i
Profesional Universitario -

Denominacion del empleo: Fresumussio

Cadigo: 219

Grado: 3

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Especializado - Gestion

_ Financiera -

"AREA FUNCIONAL e Ea e
DEPENDENCIA: Vlcerrectoria Admlmstratlva y Fmanmera

PROCESO / SUBPROCESO Gestlon Fmanmera (Presupuesto)

' PROPOSITO PRINCIPAL i ol S
Planear, preparar, ejecutar, controlar y evaluar las achwdades y procedimlentos
relacionados con la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto anual de la
institucion, asegurando el cump1imiento del Programa Anual de Caja, la normativa

| legal vigente, los reglamentos internos y los objetivos estratégicos institucional
' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

a. Elaborar, en coordinacién con las diferentes dependenmas el anteproyecto
anual de presupuesto de funcionamiento y de inversion, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

b. Desarrollar, ejecutar y controlar las proyecciones para la elaboracion del
presupuesto de rentas y gastos, cumpliendo con las normas, reglamentos y
recursos establecidos en la institucion y las normas legales vigentes.

c. Dirigir, ejecutar, contabilizar y realizar la rendicion de informes fiscales, de

auditoria, presupuestales y contables del patrimonio de la institucion.

| = . s »
i S d. Socializar y presentar ante el Consejo Directivo, para su aprobacion, las
& actividades de proyeccién de adiciones y reducciones presupuestales,
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especialmente en gastos de personal y gastos generales, asi como preparar
los actos administrativos para ajustar el presupuesto.

e. Monitorear de manera constante la ejecucion presupuestal y presentar los
informes a que haya lugar ante la vicerrectoria administrativa y Financiera y
el rector de la Institucion.

f. Expedir y firmar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal
para dar cumplimiento a los requerimientos institucionales.

g. Elaborar y preparar los informes de ejecucion presupuestal de ingresos,
gastos y financieros de la institucion.

h. Asesorar a los funcionarios de la alta direccion de la institucion sobre el
manejo presupuestal y financiero.

i. Socializar con el personal de planta el presupuesto anual de la institucion,
fomentando comprension y transparencia.

j. Informar y proponer correctivos ante posibles situaciones irregulares o
riesgos que comprometan la transparencia en la ejecucion presupuestal.

k. Contribuir con el disefo, evaluacion y mejoramiento de los procesos del
area financiera conforme a las normas legales y fiscales.

|. Elaborar planes, procedimientos y programas para la adopcion institucional
en los aspectos contables, fiscales y administrativos.

m. Actualizar y garantizar la correcta aplicacion de cambios en normas legales,
tributarias, contables y presupuestales que impacten la planificacion y
ejecucion del presupuesto.

n. ldentificar, analizar y reportar riesgos presupuestales y financieros,
proponiendo acciones correctivas para mitigar impactos negativos.

0. Preparar y consolidar la informacién requerida para auditorias, veedurias y
organismos de control, asegurando la veracidad y oportunidad de los
reportes financieros y presupuestales.

p. Apoyar en la elaboracién de escenarios y proyecciones financieras para la
planificacion estratégica institucional, contribuyendo a la toma de decisiones
de la alta direccion

q. Cumplir con las politcas de manejo de la informacion de caracter
confidencial.

r.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la
entidad.

s. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos
en el sistema de gestion de la calidad y control interno.

t. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentos internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por
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instancias competentes para ello y que sean acordes con el nivel, tipo y
grado del empleo desempefado.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S : e
Normatividad general del Estado Colombiano relacionada con contadur:a publlca
finanzas publicas, gestion presupuestal para entidades publicas. Elaboracion y
control del presupuesto publico, programas anuales de caja y proyecciones
financieras. Fundamentos de administracion publica y gestion financiera. Manejo
de software financiero y presupuestal. Herramientas ofimaticas o conocimientos
afines. Normas 1SO 9000 y MIPG, Gestidén de la Calidad en la Educacion o
conocimientos afines. Control interno, auditoria financiera y rendicion de informes
a entes de control y alta direccion. Normativa del sector educativo aplicable a
| presupuestos y programas academlcos
' REQUISITOS DE FORMACI =

' FORMACION ACADEMI
Titulo profesional en del nticleo basico
de conocimiento Economia,
Administracion Contaduria Publica y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta Profesional en los casos

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

ICONIENIDOEONGIONAE 2 e
Profesional Universitario-Gestion de
Bienes y Servicios

Denominacion del empleo:

Caodigo: 219
Grado: 3
No. de cargos: Uno (1)
. Vicerrectoria Administrativa y
Depenaentia Financiera

Profesional Especializado- Gestion de
Blenes Serwcnos

Cargo del Jefe Inmediato

“AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Admmlstratlvay Flnanmera
PROCESO / SUBPROCESO Gestlon de Blenes y B

"PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar la gestion técnica y operativa de los procesos de infraestructura,
mantenimiento fisico, administracién de bienes muebles e inmuebles y servicios
generales (aseo, vigilancia y custodia), garantizando su adecuada planeacion,
ejecucion, seguimiento y control conforme a la normativa institucional y legal
vigente, contribuyendo al uso eficiente de los recursos y al cumplimiento de la
mision institucional

a. Apoyar la planificacio y seguimiento de las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica
institucional, asegurando el cumplimiento de las normas de seguridad
industrial, salud ocupacional y sostenibilidad ambiental.

b. Apoyar la coordinacion y supervisar operativamente la prestacion de los
servicios generales (aseo, vigilancia, jardineria, mensajeria y custodia),
verificando el cumplimiento de los contratos y reportando al Profesional
Especializado las novedades o incumplimientos detectados.

c. Supervisar la dotacién, conservacién y uso adecuado de los bienes muebles
e inmuebles institucionales, asegurando su correcto funcionamiento,
mantenimiento y custodia, asi como la actualizacion del inventario
institucional.

d. Apoyar al Profesional Especializado en los procesos de adquisicién de
bienes y servicios, participando en la elaboracion de especificaciones
técnicas, cotizaciones y seguimiento operativo a la entrega de bienes o
prestacién de servicios.

e. Apoyar al Profesional Especializado, en la elaboracion de los estudios
previos refacionados con las necesidades contractuales especificas de los
subprocesos a su cargo, en cumplimiento de las disposiciones legales y de
las directrices impartidas por la Vicerrectoria correspondiente.

f. Coordinar el desplazamiento, mantenimiento, control y registro del parque
automotor institucional, velando por su uso racional y cumplimiento de las
obligaciones legales.

g. Apoyar la implementacion de procedimientos, instructivos y politicas
relacionadas con el manejo, custodia y control de bienes y servicios,
contribuyendo a la estandarizacién y mejora continua de los procesos
administrativos.

h. Supervisar el suministro oportuno de materiales, equipos y elementos
requeridos para el desarrollo de las actividades institucionales, asegurando
la disponibilidad, calidad y control presupuestal de los recursos.

i. Velar por la integridad y conservacion de los bienes institucionales,
adoptando mecanismos eficientes para evitar perdidas, deterioro o mal uso,

- s Calle 10 No. 12-22
wow UNICAND@csuco | ni: somo1932
@e@e unmcar;be ue Te.':efono: ('*'57) 605 4209638
PETIER IS (D Institucion Universitaria del Caribe Cienaga-Magdalena

Cddigo: 012-FO-GJ
Versién: 07
Fecha: 28-08-2025




Pagina /5

Jwicaribe

_____ Gente

e implementando estrategias de control y registro que garanticen la
trazabilidad de los activos.

j. Llevar el control del inventario institucional mediante la actualizacién,
conciliacion y registro periddico de los bienes, asi como la coordinacion de
procesos de baja, donacién o disposicion final, conforme a la normatividad
vigente.

k. Elaborar y presentar informes técnicos y administrativos al Profesional
Especializado, sobre el estado de la infraestructura, la gestion de bienes y
los servicios generales, como insumo para la toma de decisiones de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

I.  Asegurar el cumplimiento de las politicas institucionales de confidencialidad,
manejo de la informacion y control interno, especialmente en lo referente a
compras, inventarios y contratos.

m. Participar en la formulacion y seguimiento del presupuesto del area,
proponiendo acciones de optimizacién, ahorro y eficiencia en el uso de los
recursos asignados a bienes y servicios.

n. Apoyar las auditorias internas y externas relacionadas con el manejo de
bienes, infraestructura y servicios, garantizando la disponibilidad vy
veracidad de la informacion requerida.

0. Promover la cultura del cuidado, mantenimiento y uso responsable de los
bienes institucionales, fomentando la corresponsabilidad entre
dependencias y funcionarios.

p. Brindar apoyo técnico y operativo al Profesional Especializado de Gestion
de Bienes y Servicios en el cumplimiento de las metas e indicadores del
proceso, garantizando la coherencia y oportunidad de la informacion
suministrada.

g. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos y reglamentos internos de la entidad.

r. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion
de la Calidad y Control Interno.

s. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas o delegadas por las
instancias competentes, acordes con el nivel, tipo grado del cargo.

| CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Conocimientos en Administracion. Estructura del estado Conommlento en politicas

Institucionales Manejo de Software contable. Herramientas ofimaticas o

conocimientos afines Conocimiento de las Normas 1ISO 9000 y Modelo Integrado

de Planeacion Gestion MIPG, Gestién de la Calidad en la Educacion o

conocimientos afines - _

o REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA,_ ‘__EXPERIENC
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FORI ACADEMICA .EXPERIENCIA s
Titulo profesmnal en del nucleo basu:o
de conocimiento Economia,

Administracion Contaduria Publica y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

 CONTENIDO FUNCIONAL

Profesional Umversﬁa r|o -Gestion

Denominacién del empleo:
Humana

Codigo: 219

Grado: 3

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia \FI!cerre_ctona Administrativa y
inanciera

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Especializado - Gestion

e Humana — - —

"AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Admnmstratwa y Fmanc;era
PROCESO ISUBPROESOGestlon -
| PROPOSITO PRINCIPAL S
Apoyar la coordinacion, organlzacmn contro] y ejecucmn de Ios procesos de
administracién del taiento humano, nomina, liquidaciones, seguridad social y
bienestar laboral; asi como colaborar en la formulacion y desarrollo de los
programas, proyectos y procedimientos de gestion humana, en cumplimiento de
las politicas institucionales y legales.
"DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _ T
a. Coordinar, evaluar y ejecutar de las ac:tlwdades relacaonadas con Ia
elaboracion, liquidacion y pago de la nomina del personal administrativo y
docente, asegurando la correcta operacion de los sistemas, registros y
reportes, verificando la legalidad de los calculos, los valores y las
novedades, para su posterior revision y aprobacion por el Profesional
Especializado de |la dependencia.
b. Verificar, registrar y tramitar oportunamente las novedades del personal en
el sistema institucional y aplicativos oficiales, asegurando integridad,

2 oportunidad y exactitud de la informacion, y reportando cualquier
g inconsistencia.
3
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c. Efectuar la liquidacion de prestaciones sociales, vacaciones, cesantias y
demas derechos laborales del personal, siguiendo los procedimientos
internos y bajo el cumplimiento legal.

d. Apoyar el seguimiento del cumplimiento de pagos al Sistema General de
Seguridad Social, aportes parafiscales, retenciones y demas obligaciones
legales, asegurando que la informacion sea confiable y oportuna.

e. Organizar y tramitar incapacidades, licencias y recobros ante EPS, ARL y
demas entidades competentes, garantizando el adecuado registro en el
software institucional de gestiéon humana

f. Preparar, consolidar y presentar reportes e informes requeridos por entes
de control, organismos del Estado y autoridades internas, sobre némina,
seguridad social y demas aspectos del talento humano, asegurando la
veracidad de la informacion

g. Suministrar informacion técnica y estadistica para la planeacion del talento
humano, facilitando la toma de decisiones por parte del Profesional
Especializado y la alta direccion

h. Elaborar y proyectar actos administrativos relacionados con ingreso,
permanencia, novedades y retiro del personal, siguiendo los lineamientos
institucionales y legales, para revision y firma por la autoridad competente

i. Apoyar al Profesional Especializado, en la elaboracion de los estudios
previos relacionados con las necesidades contractuales especificas de los
subprocesos a su cargo, en cumplimiento de las disposiciones legales y de
las directrices impartidas por la Vicerrectoria correspondiente.

j. Organizar, conservar y custodiar archivos y documentos de gestidn
humana, incluyendo hojas de vida, soportes de nomina, actos
administrativos y demas documentos del proceso, de acuerdo con la
normatividad archivistica y politicas institucionales de informacion.

k. Proyectar respuestas a derechos de peticion, solicitudes, certificaciones,
informes y demas requerimientos internos o externos relacionados con la
gestién humana, bajo orientacion del Profesional Especializado.

|. Participar en la implementacién, seguimiento y mejora de los sistemas de
gestion institucionales y de control interno aplicables al proceso de talento
humano, promoviendo la cultura de transparencia, servicio y mejora
continua.

m. Gestionar y mantener actualizada la informacién del area de gestion
humana en los sistemas y software institucionales, asegurando la
integridad, confiabilidad y disponibilidad de los datos para la generacion de
estadisticas, reportes de gestion y soporte a la toma de decisiones. Cumplir
con las normas constitucionales, legales, reglamentarias, estatutarias e
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internas que regulan las funciones de la institucion y las responsabilidades
del cargo.

n. n. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente,
acordes con la naturaleza del empleo y el nivel del cargo, siempre bajo la
supervision y lineamientos del Profesional Esemahzado -

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

Normatividad laboral, salarial y prestacional del sector publlco Leglslacmn del

Sistema General de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales, Normas

presupuestales relacionadas con el pago de personal. Procesos de administracion

del talento humano y bienestar laboral. Manejo de software de ndmina y sistemas
de informacion de gestion humana, financiero y presupuestal. Normas archivisticas

y de gestion documental. Herramientas ofimaticas o conocimientos afines.

Conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion

MIPG, Gestid Calidad en la Educacion o conocimientos afines

Titulo profesional en del nucleo basico
de conocimiento Economia,
Administracion Contaduria Publica y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

[CONTENIDOFUNCGIONAL =~ = = =
Profesional Universitario - Seguridad

Denominacién del empleo: y Salud en el Trabajo

Caodigo: 219
Grado: 3
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia V_icerre_ctoria Administrativa y
Financiera
Profesional Especializado — Gestion

Cargo del Jlefa Inmediato 7 N

' AREA FUNCIONAL i e e o
DEPENDENCIA: Vlcerrectorla Admmlstratlva y Fmanmera

PROCESO / SUBPROCESO: Gestlon Humana _

. PROPOSITO PRINCIPAL

° ° Calle 10 No. 12-22
www_UDICCII‘ Ibe.edu.co Nit: 891701932

T Ocunconbe-ie ) Teléfono: (+57) 605 4209638
3

e () Instiucion Universiteria del Carib Ciénaga-Magdalena

Cadigo: 012-FO-GJ
Version: 07

Fecha: 28-08-2025 ‘ ;
= [ R




P e

U micarib_g Oportunidades

YCHON UMIVERSITAR - Gente

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para los funcionarios
administrativos y docentes de la institucion, garantizando eficacia, oportunidad y
confiabilidad de la informacion, cumpliendo los reglamentos internos, recursos
institucionales y normas legales vigentes

, desarrollo y ejecuciéon de politicas, planes,
programas y proyectos en materia de SG-SST, propendiendo por la
seguridad, salud y prevencion de los funcionarios y docentes, de acuerdo
con la normatividad institucional y legal vigente.

b. Colaborar en la implementacion de estrategias del SG-SST alineadas con
el plan estratégico institucional, estructurando planes de accién que
permitan la reduccion continua de la accidentalidad y la mitigacion de
riesgos laborales.

c. Realizar seguimiento y actualizacion de las actividades contempladas en el
plan de accion del area de Gestion Humana relacionadas con Seguridad y
Salud en el Trabajo.

d. Preparar informes, reportes y analisis sobre el funcionamiento y resultados
del SG-SST para apoyar la toma de decisiones y el disefio de medidas
preventivas, correctivas o de mejora por parte de la alta direccion.

e. Actualizar y mantener la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y
valoracion de riesgos, priorizando intervenciones segun los riesgos mas
relevantes.

f. Apoyar la induccion, reinduccion y acompanamiento al personal para
garantizar la adherencia a los procesos y conocimiento de la politica de SG-
SST institucional.

g. Colaborar en la estructuracion y coordinacion de los planes de capacitacion
en prevencion de riesgos laborales, de acuerdo con los niveles y
necesidades de la institucion.

h. Participar activamente en las reuniones y actividades del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

i. Coordinar y ejecutar la investigacion, andlisis y seguimiento de los
accidentes de trabajo que afecten a funcionarios y colaboradores, conforme
a la normatividad nacional vigente y procedimientos intemos.

j. Apoyar la implementacion, ejecucion y mejora continua de las actividades
del SG-SST, asegurando su socializacion y comprension en todos los
niveles de la institucion.
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k. Apoyar la planificacién, organizacion y seguimiento del SG-SST, realizando
evaluaciones periodicas para medir su eficacia y cumplimiento, vy
proponiendo ajustes al profesional especializado cuando sea necesario.

|.  Promover la participacion de todos los miembros de la institucion en la
implementaciéon y seguimiento del SG-SST, fomentando la cultura de
prevencion y autocuidado.

m. Fomentar la comprension y apropiacion de la politica de seguridad y salud
en el trabajo en toda la comunidad educativa.

n. Gestionar y mantener actualizada la informacion del SG-SST en los
sistemas y software institucionales, asegurando la integridad, confiabilidad
y disponibilidad de los datos para la generacion de estadisticas, reportes y
soporte a la toma de decisiones.

o. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la
entidad.

p. Responder por la correcta aplicacion de los métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de la calidad y control intemo.

g. Ejercer las demas funciones que sean asignadas, encargadas o delegadas

por instancias competentes acordes con eI nlvel tipo y grado del cargo

CONTENIDO FUNCIONAL

Normatividad del Sistema de Segundad y Salud en Trabajo Nlanejo de |ndlcadores

y reportes de SG-SST, Disefio e implementacion de planes, programas y proyectos

de prevencion de riesgos. Conocimiento béasico en atencion al Ciudadano

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines. Conocimiento de las Normas ISO

9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestidon de la Calidad en
1a Educacion o conommnentos aﬂnes

Titulo profes:onal en del nucleo basico
de conocimiento Seguridad y Salud en
el Trabajo, Administracion y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
_CONTENIDO FUNCIONAL =

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesnonal Universitario — Gestlon

Denominacién del empleo: Clifficular
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| PROCI

Grado:

No. de cargos:

Dependencia
Cargo

EPENENCIA Vlcerrectona Academlca

3

Uno (1)
Vicerrectoria Académica
Vicerrector académico

del Jefe Inmedlato

ESOISUBPROCESO Vlcerrectona _

Apoyar B coordmauon, |rnplementa0|on y segunmlento de los procesos
académicos y estratégicos de la Vicerrectoria Académica, con énfasis en la
Responsabilidad Social Universitaria, la ejecucion de las estrategias definidas en
el Plan Estratégico Institucional (PEIl) y el acompafiamiento a los procesos de
gestién académica, contribuyendo al fortalecimiento de la mision institucional y al
desarrollo integral de la comunidad académica, mediante la articulacion de
proyectos, seguimiento de indicadores y apoyo técnico a la gestion del Vicerrector,
asi como la atencion de otras iniciativas que se requieran para el cumplimiento de
Ios ob etivos 1nst|tuc:|onales

] Apoyar la ordmacson y e}ecucmn de los programasy proyectos

relacionados con la Responsabilidad Social, promoviendo la participacion
de la comunidad académica y fortaleciendo Ia relacion de la institucion con
la sociedad.

Colaborar en la implementacién, seguimiento y evaluacion de las
estrategias definidas en el PEI, aportando informacion, analisis y reportes
que permitan medir el avance y los resultados de los objetivos estratégicos
de la institucion.

Brindar apoyo técnico y administrativo en los procesos de gestion
académica, incluyendo seguimiento a planes de estudio, programas de
evaluacion, indicadores de desempefio académico y actividades de mejora
continua.

Elaborar y consolidar informes, estadisticas y reportes de gestion
académica y de responsabilidad social, asegurando la confiabilidad de la
informacion para la toma de decisiones por parte del Vicerrector.

Coordinar la articulacién entre proyectos académicos, programas de
extension y actividades de responsabilidad social, asegurando coherencia
con los objetivos estratégicos de la Vicerrectoria Academica.

Opertunidades
IN LINIVERS : Gente
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f. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de eventos, talleres o
actividades de formacion relacionadas con el desarrollo académico,
asegurando cumplimiento de metas y estandares de calidad institucional.

g. Mantener actualizada la informacion institucional relacionada con procesos
académicos y otros de la vicerrectoria academica en sistemas internos,
bases de datos y aplicativos requeridos por la Vicerrectoria.

h. Apoyar la implementacion de indicadores de gestion y evaluacion de
desempefio académico proponiendo ajustes o mejoras basadas en
resultados y analisis de informacion.

i. Colaborar en la identificacidon de necesidades de la comunidad academica
para orientar la formulacion de proyectos de desarrollo y responsabilidad
social.

j.  Coordinar la recopilacion de informacion y documentacion necesaria para
auditorias internas y externas, verificando consistencia, trazabilidad y
cumplimiento de los estandares institucionales.

k. Participar en la socializacion de politicas, planes y procedimientos
institucionales, asegurando que la comunidad académica comprenda los
lineamientos estratégicos y operativos del PEI y de responsabilidad social.

|. Apoyar la formulacién y actualizacion de documentos de planificacion
académica, incluyendo planes de accioén, cronogramas y presupuestos
asociados.

m. Promover la cultura de seguimiento, evaluacion y mejora continua dentro de
los procesos académicos de la institucion.

n. Colaborar en la articulacion de los programas académicos con |08
programas de responsabilidad social y extension, facilitando la integracion
de objetivos estratégicos y resultados institucionales.

o. Cumplir con las politicas institucionales de manejo de informacion
confidencial y control interno, asegurando integridad, trazabilidad y
disponibilidad de los datos.

p. Participar en la generacién de indicadores y reportes periodicos sobre los
avances de los proyectos, planes estratégicos y actividades de
responsabilidad social, para el seguimiento y toma de decisiones de la
Vicerrectoria.

g. Ejercer las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el

Vicerrector, acordes con el nivel, tipo y grado del cargo, asi como con los

ob etivos estratelcos de la |uC|on

Normas politicas y hneamlentos nacmnales en materia de educacion superior,

bienestar universitario y responsabilidad social, asi como conocimiento de redes
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de bienestar y programas afines. Planificacion, formulacion, seguimiento y
evaluacion de proyectos sociales y académicos relacionados con el bienestar
institucional y la permanencia estudiantil. Estrategias para fortalecer la
permanencia y graduacion de estudiantes en instituciones de educacién superior.
Conocimientos basicos en atencion al ciudadano, orientacion y servicio a la
comunidad académica, de herramientas ofimaticas y software institucional para la
gestion académica, planeacion y seguimiento de proyectos.

Conocimiento delas Normas SO 9000, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

E / LAC | o EXPERIENCIA
Titulo profesnonal en del nicleo basico

de conocimiento Psicologo, Trabajador
Social, Ingenieria industrial,
Administrador de Empresas, | Doce (12) meses de experiencia
Economista, Contador, Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

FCONJENIDO EUNCIONALE s e v e smenmns i
Denominacion del empleo: Profesional Universitario -Biblioteca
Cadigo: 219
Grado: 3
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmedlato Vicerrector académico
FAREAEUNEGIGNAE . = e
DEPENDENCIA: Vicerrectoria Academlca

PROCEOISUBPROCESO Blblloteca ﬁ

PROPOSITO PRINCIPAL _ il e e e e e
Prestar servicios bibliografi icos y dldactlcos ala comunldad mstltumonal y externa
garantizando acceso a la informacion, desarrollo de competencias informacionales
y apoyo a los procesos misionales, en cumplimiento de normas, reglamentos y
lineamientos institucionales y legales

' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Prestar atencion a los usuarios internos y externos, facilitando el acceso a
recursos fisicos y virtuales de la biblioteca, de acuerdo con las politicas y
lineamientos de servicio establecidos por la institucion.

Seleccionar, adquirir, registrar, organizar, clasificar, controlar, prestar y
mantener el material bibliografico y recursos didacticos de la institucion,
asegurando su disponibilidad, actualizacion y pertinencia académica.
Gestionar relaciones con entidades y bibliotecas locales, regionales,
nacionales e internacionales para difundir el material existente, acceder a
documentacion complementaria y fortalecer los servicios bibliogréaficos,
cumpliendo la normatividad vigente.

Definir prioridades de adquisicion de material bibliografico y recursos
didacticos, elaborar propuestas de presupuesto y requerimientos,
garantizando el abastecimiento adecuado seglUn las necesidades
académicas e institucionales.

Realizar induccion a nuevos estudiantes y usuarios sobre el uso de los
recursos bibliograficos y didacticos, promoviendo competencias,
habilidades y destrezas en la busqueda, manejo y uso de la informacion.
Elaborar, recopilar y analizar informacion estadistica sobre circulacion,
préstamo y uso de recursos bibliograficos y didacticos, para soportar la toma
de decisiones y el mejoramiento continuo del servicio.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para el logro de objetivos y
metas del area, conforme al plan de accioén institucional.

Participar en la promocion de la lectura, la cultura investigativa y el acceso
a recursos digitales y bases de datos académicas.

Apoyar la implementacion de estrategias para fomentar la permanencia,
asistencia y participacién de estudiantes en el uso de los recursos
bibliograficos y servicios de informacion.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la
entidad.

Responder por la correcta aplicacion de los métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de la calidad y control interno.
Ejercer las demas funciones que sean asignadas, encargadas o delegadas
por autoridad competente, acordes con el nivel, tipo y grado del empleo

desempenado.

.
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Conocimiento y manejo en material bibliografico y recursos didacticos o

conocimientos afines. Normas técnicas de catalogacion y clasificacion documental

o conocimientos afines. Tecnologias de informacién y bibliotecas virtuales.
Procedimientos de adquisicion y control de recursos bibliograficos Herramientas

ofimaticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion
MIPG, Gestion de la Calidad en la Educacion o conocimientos afines

Titulo profesional en del nucleo basico
de conocimiento en bibliotecologia
Ciencias de la Informacion, Ciencias | Doce (12) meses de experiencia
Sociales, Humanas o areas afines. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por [a ley.
_CONTENIDO FUNCIONAL

Denominacion del empleo: Profesional Universitario - Egresados

Cddigo: 219
Grado: 3
No. de cargos: Uno (1)

Vicerrectoria de Extensién e
Investigacion

Profesional Especializado - Extension
; Proeccwn Socual

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

_AREA FUNCIONAL : : S
DEPENDENCIA: Extensnon y Proyeccnon Somal
PROCESO / SUBPROCESO E resados

'PROPOSITOPRINCIPAL

Planear, preparar, ejecutar y dar segwmtento a Ias act;wdades y procedlmlentos
relacionados con los egresados, fortaleciendo el vinculo entre la institucion y este
estamento, de acuerdo con las politicas, recursos institucionales y normas legales
vigentes, apoyando la implementacién de programas de extension, proyeccion
social, formacion continua y seguimiento laboral, bajo la orientacion y supervision
_del Profes‘.lonal Especializado de Extension Pro eccion Somal

SCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN ALES T L e
a. Planear desarrollar y ejecutar estrategias para mantener el vmculo entre Ia
institucion y los egresados, promoviendo su participacion en actividades
académicas, culturales, cientificas y sociales.
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Motivar la participacién de los egresados en asociaciones, programas
institucionales y proyectos de desarrollo profesional, fortaleciendo laimagen
de la institucién y fomentando redes de apoyo.

Controlar, supervisar y dar seguimiento a las actividades que vinculen a los
egresados con el Proyecto Educativo Institucional, programas de formacion
continua, investigacion aplicada y proyectos de proyeccion social.

. Apoyar la planificacion y ejecucion de la politica de seguimiento a egresados

aprobada por el Consejo Directivo, incluyendo encuestas de insercion
laboral, estudios de desempefio profesional y actualizacion de informacion
acadéemica y laboral.

Propiciar la creaciéon y ejecucién de cursos de educacion continua,
programas de investigacion, proyectos sociales y eventos de desarrollo
profesional dirigidos a egresados, asegurando coherencia con las politicas
institucionales.

Supervisar la elaboracién, actualizacion y mantenimiento de la agenda y
base de datos de egresados, por programa académico y generacion,
garantizando confiabilidad, trazabilidad y confidencialidad de la informacion.
Coordinar la captacion de requerimientos de empresas publicas y privadas
sobre perfiles de egresados y caracteristicas de la mano de obra, apoyando
la vinculacion de egresados con oportunidades laborales.

Disefar, procesar y elaborar informes, estadisticas e indicadores de
seguimiento a egresados, para uso institucional, regional y nacional,
aportando informacion confiable para la toma de decisiones estratégicas por
la Vicerrectoria.

Desarrollar canales de comunicacion con egresados, incluyendo boletines,
redes sociales, portal web y eventos, para fortalecer el contacto permanente
y la participacién en actividades institucionales.

Acompanar a los egresados en su insercion laboral y seguimiento del
desempefio profesional, facilitando la articulacion con el mercado y
proyectos de investigacion aplicada.

Cumplir con las politicas de manejo de informacion confidencial,
garantizando la proteccion de datos personales y profesionales de los
egresados.

Apoyar la implementacion y seguimiento de los métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de la calidad y control interno,
asegurando cumplimiento y trazabilidad de los procesos del area.

. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos de proyeccion

social y extension universitaria, aportando informacion, analisis y ejecucion
de actividades especificas relacionadas con los egresados.
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n. Mantener actualizada la informacion institucional sobre egresados en

sistemas internos y bases de datos, asegurando que este disponible para
informes, estadisticas y reportes de gestion.

. Colaborar en la coordinacion de eventos académicos, culturales, cientificos

y de proyeccion social que incluyan a egresados, garantizando
cumplimiento de estandares institucionales.

. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,

Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la

entidad.

desempenado.

Comunicacion.

la Educac:on o conocimientos afines

Titulo profesmnal en del nucleo basico
de conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo y afines,
Administracion de Empresas y afines,
Mercadeo y afines.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

| CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
Conocimientos en acreditacion de calidad |nst|tucmna1 y de programas academlcos
(Conocimientos en factor egresados).

g. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentos internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por
instancias competentes, acordes con el nivel, tipo y grado del empleo

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines .Conocimiento de las Normas ISO
9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestion de la Calidad en

Doce (12)

profesional relacionada.

S Profesional
Denominacion del empleo: Juridic:n
Cadigo: 219
Grado: 3
No. de cargos: Uno (1)

Secretaria General
Secretario General

Conocimientos especializados en

meses de experiencia

Universitario -Asesoria
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DEPENDENC[A Secretaria General
PROCESO / SUBPROCESO: Asesor:a Jurldlca

' PROPOSITO PRINCIPAL L e :
Prestar asesoria juridica mtegral ala Secretarla General y a las dlrectlvas de la
institucion, apoyando el desarrollo de politicas, estrategias, planes y programas en
materia legal, garantizando el cumplimiento de las normas juridicas, la correcta
gestién contractual, la proteccion de los intereses institucionales y la prevencion
de riesgos legales, mediante el seguimiento de procedimientos, control de
informacion juridica y apoyo técnico en la toma de demsnones estrat

a. Revisary conceptuar sobre actos administrativos de Ia ins tucion, cuando
requieran estudios juridicos o cuando lo solicite la Secretaria General.

b. Asistir a la institucién en el tramite y solucion de asuntos juridicos en los que
sea parte, representandola como apoderado cuando lo encomiende el
representante legal, informando oportunamente sobre el avance de los
asuntos.

c. Absolver consultas y asesorar a los responsables de los procesos internos
en materia legal, incluyendo interpretacion de normas, contratos,
procedimientos y responsabilidad administrativa.

d. Proyectar, elaborar y revisar minutas de contratos, adiciones,
modificaciones, prorrogas y liquidaciones, asegurando la legalidad y la
proteccion de los intereses de la institucion.

e. Responder y dar seguimiento a observaciones y requerimientos en el
proceso contractual, elaborando las actas y comunicaciones necesarias.

f. Elaborar y notificar las comunicaciones internas mediante la cual el Rector
designa a los del supervisor de los contratos, especificando |las obligaciones
y funciones que este debe ejercer durante la ejecucion contractual,
conforme a la normatividad vigente, y los procedimientos establecidos por
la institucion.

g. Llevar el archivo sistematico, control y seguimiento de los contratos y
documentos juridicos de la institucion.

h. Verificar el cumplimiento de requisitos legales en la liquidacion de contratos,
tanto con formalidades plenas como sin ellas.

i. Elaborar, consolidar y suministrar oportunamente la informacién contractual
requerida por los organismos de control y supervision del sector publico y
demas entidades competentes, asegurando su cumplimiento conforme a la
normatividad vigente, los formatos institucionales y los plazos establecidos.

Pég‘ma88
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j. Atender a usuarios internos y externos y suministrar informacion autorizada, I
garantizando confidencialidad y seguridad juridica. '

k. Proyectar estudios previos y documentos precontractuales segun
necesidades de la dependencia, en cumplimiento del principio de
planeacion.

|.  Revisar pdlizas de garantia en contratos y verificar su cumplimiento segun
la normatividad.

m. Realizar el cargue, registro, actualizacién y publicaciéon de la informacion
contractual en las plataformas electronicas dispuestas por el Estado, tales
como SECOP |, SECOP II, SIA Contraloria y demas sistemas o
herramientas establecidas por la normatividad vigente, asi como en la
pagina web institucional, garantizando la veracidad, oportunidad vy
cumplimiento de los plazos establecidos por Ja ley y las entidades de control.

n. Cumplir con las politicas de manejo de informacion de caracter confidencial,
garantizando proteccién de datos e informacion estratégica.

0. Asesorar a la alta direcciéon en la interpretacion y aplicacion de normas,
procedimientos internos y buenas précticas juridicas.

p. Participar en la prevencion de riesgos legales, proponiendo ajustes en
contratos, procesos administrativos y politicas institucionales.

q. Coordinar con otras dependencias de la institucion la correcta aplicacion de
normas, politicas y procedimientos legales, asegurando coherencia en la
gestion contractual y administrativa y mitigando riesgos juridicos
institucionales.

r. Coordinar la actualizacion y gestion de la base de datos juridica institucional,
asegurando trazabilidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion
para la toma de decisiones.

s. Apoyar la elaboracién de informes, reportes y estadisticas juridicas,
contribuyendo al control interno y la mejora continua de los procesos legales
de la institucion.

t.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la
entidad.

u. Responder por la correcta aplicacion de métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de la calidad y control interno.

v. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o

reglamentos interos, que sean asignadas, encargadas o delegadas,

acordes con el nivel, tipo y radodele d nad
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Titulo profesmnal en delnucleo basnco

Conocimientos en Contratacion Administrativa. Conocimiento Basicos de Derecho
Administrativo y Constitucional, Estructura y Administracion del Estado.
Procedimientos y formalidades en contratacién publica y privada. Leyes y
reglamentos sobre control interno, auditoria y supervision de contratos. Manejo del
SECOP |y SECOP Il y demas plataformas oficiales de contratacién. Elaboracion,
revision y liquidacion de contratos, minutas y actos administrativos. Normas sobre
Administracion de Personal Gestion documental y archivo juridico de contratos y
actos administrativos. Herramientas ofimaticas o conocimientos afines
Conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion
 MIPG, Gestion de la Calidad en la Educacion oc:onoc1m|entos afnes

de conocimiento Derecho Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos | profesional relacionada.

1 Profesmnal UmverSItano -Educacmn '
Denominacion del empleo:

Continuada
Cadigo: 219
Grado: 2
No. de cargos: Uno (1)

Vicerrectoria de Extension e

Investigacion

Profesional Especializado - Extensiéon
Pro ecciénSocial

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

"AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vlcerrectona de Extensuone Investlgacmn -
PROCESO / SUBPROCESO: Educacmn Contmuada

'PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actwldades y procedlmlentos del
portafolio de educacion continuada, fortaleciendo la presencia institucional en la
sociedad, promoviendo la interaccion con el sector social y productivo,
contribuyendo al desarrollo comunitario y a la generacion de ingresos, articulando
sus acciones con la estrategia institucional y bajo la supervision del Profesional

Especializado, cumpliendo la normativa legal y 10s Imeamlentosmternos ]

' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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HETITUCION UMIVERSITARIA

a. Coordinar y ejecutar proyectos de extension derivados del relacionamiento
con el sector productivo y entidades publicas y privadas, locales, regionales,
nacionales e internacionales.

b. lIdentificar y posicionar las fortalezas institucionales para el desarrollo de
programas de educacion continuada, considerando calidad académica,
equidad social, costos racionales y sostenibilidad economica.

c. Coordinar, planear, organizar, controlar y ejecutar eventos académicos y de
visibilidad institucional, asegurando la transferencia de conocimiento y el
establecimiento de alianzas estratégicas.

d. Coordinary apoyar laimplementacion de proyectos y servicios de educacion
continuada dirigidos a entidades publicas o privadas, contribuyendo al
desarrollo de los programas institucionales y al fortalecimiento de la
participacion de la institucion en su entorno.

e. Contribuir a la generacion de ingresos extraordinarios derivados de las
actividades de educacidn continuada, garantizando fransparencia y
rendicion de cuentas.

f. Proporcionar los recursos materiales, fisicos y humanos necesarios para la
realizacion de cursos, talleres, diplomados y demas actividades del area.

g. Apoyar a egresados, sector publico y privado en procesos de actualizacion
de conocimientos, fortaleciendo su formacién continua y su vinculacion con
la instituciéon.

h. Gestionar y actualizar permanentemente el portafolio de servicios de
educacion continuada, asegurando pertinencia y alineacién con los
objetivos institucionales.

i. Elaborary presentar informes periddicos sobre indicadores de resultados al
jefe inmediato, de acuerdo con el sistema de aseguramiento de la calidad
institucional.

j. Elaborar el informe semestral de actividades y resultados del area, para
evaluacion de la gestion y planificacién futura.

k. Presentar informes sobre la gestiéon de recursos humanos, financieros y
materiales derivados de las actividades de educacion continuada,
cumpliendo con los lineamientos institucionales.

|. Participar en reuniones, eventos y actividades institucionales, gestionando
recursos y promoviendo la interaccién con actores internos y externos segun
los procedimientos establecidos.

m. Cumplir con las politicas de manejo de la informaciéon de caracter
confidencial, garantizando la proteccion de datos y la informacion

P institucional.
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n. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y reglamentos internos de la
entidad.

0. Responder por la correcta aplicacion de los métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de la calidad y control interno.

p. Ejercer las demas funciones que sean asignadas, encargadas o delegadas
por instancias competentes, acordes con el nivel, tipo y grado del empleo
desempenado.

g. Apoyar en la alimentacién y actualizacion de bases de datos, indicadores e
informacidén estadistica relacionada con educacion continuada, para la
generacion de informes y soporte a la toma de decisiones de la
Vicerrectoria.

r. Colaborar en la identificacion de necesidades de formacion y actualizacion
profesional, tanto del sector interno (docentes y egresados) como externo
(instituciones publicas y privadas), asegurando la pertinencia y calidad de
los programas.

"CONOCIMIENTOS BASICOS S O ESENCIALES DR

Conocimiento de mercadeo, promocion vy marketlng dlgltal Planificacion

estratégica, comercial y de negocios para llevar a cabo alianzas estratégicas con

grupos de valor nacionales e internacional. Conocimiento en formulacion,
ejecucion de estudios, documentos precontractuales y seguimiento administrativo,
técnico y financiero de los contratos de supervisién de contratacion publica.

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines Conocimiento de las Normas ISO

9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestion de la Calidad en

la Educacién o conocimientos afines

Titulo profesional en del nlcleo basico
de conocimiento en Ingenieria
Indugtrlal y afines, Econom;a, Doce  (12)
Administracion y afines, Ingeniera
Administrativa y afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

meses de experiencia
profesional relacionada.

"IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
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Caédigo: 367
Grado: 08
No. de cargos: Doce (12)
Rectoria /Vicerrectoria Académica /
Vicerrectoria Administrativa y
Dependencia financiera / secretaria general/
Vicerrectoria de extension e
Investigacion
Cargo del Jefe Inmedlato Qmen ejerza la supemsnon dlrecta

DEPENDENCIA: Rectoria / Vlcerrectorla Academlca / Vlcerrectoria
Administrativa y Financiera/ /Secretaria General.

PROCESO / SUBPROCESOQO: Gestion Documental- Bienestar Institucional -
Gestion Financiera — Gestion de Bienes y Servicios- Gestion Humana-
Admisiones y Registro- Biblioteca- Vicerrectoria Académica / Vicerrectoria
Administrativa nanmeralsecretarlaeneral

_PROPOSITO PRINCIPAL mEaee s |
Brindar apoyo tecnico, operatlvo y admlnlstratlvo a Ios d[ferentes procesos de E
Institucion, mediante la ejecucion de actividades que garanticen la eficiencia,

oportunidad, calidad y cumplimiento de las funciones misionales y de apoyo,

conforme a las politicas, normas y procedimientos institucionales y legales
vigentes. ., =
"DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Funciones Esenciales Comunes

a. Recibir instrucciones del jefe inmediato sobre la realizacion y distribucion del

trabajo.

b. Realizar actividades de caracter tecnologico y técnico con base en la

aplicacion de los fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

c. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las

actividades propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las
metas propuestas.

d. Colaborar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en
las actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos apropiados al area
correspondiente.

. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion, y control

de las actividades propias del cargo y del érea de desempeno. P
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f. Rendir informes periodicos sobre las actividades realizadas.

g. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados
en el desarrollo de Planes y Programas.

h. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo, y conservacion de recursos propios del area.

i. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el
desarrollo de los proyectos y las actividades propias de su trabajo.

j. Coordinar y participar directamente con actividades referentes a sus
responsabilidades y desempefio de sus funciones, con el desempefio y
funciones de los otros cargos o entidades internas y/o externas, relacionadas
con el desarrollo de su labor de manera efectiva.

k. Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos
devolutivos asignados a su cargo.

I. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

m. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes
al area de desemperio, presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucion de los diversos Programas o Proyectos.

n. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la
entidad.

0. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos
en el sistema de gestion de la calidad y control interno.

p. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o
reglamentos internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por
instancias competentes para ello y que sea acordé con el nivel, tipo y grado
del empleo desempenado.

g. Participar en actividades de capacitacion interna y actualizacion de procesos
acadéemicos, asegurando la correcta aplicaciéon de los procedimientos del
area y la normativa institucional.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Gestion Documental

a. Coordinar la aplicaciéon de las normas, politicas y procedimientos
institucionales sobre gestion documental y archivo, garantizando su
cumplimiento conforme a la normatividad del Archivo General de la Nacion y
demas disposiciones vigentes.
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b. Apoyar el control, seguimiento y verificacion del cumplimiento de las Tablas
de Retencién Documental (TRD) y demas instrumentos archivisticos en
todas las dependencias de la Institucion.

c. Organizar, custodiar y controlar la documentacion institucional en sus
diferentes fases (gestion, central e historica), asegurando la conservacion,
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

d. Planear y ejecutar procesos de transferencia, depuracion y disposicion final
de documentos, en coordinacién con las dependencias responsables y
conforme a las politicas institucionales.

e. Apoyar la asesoria y capacitacion al personal de las distintas areas sobre la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos archivisticos,
promoviendo buenas practicas de gestion documental.

f. Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos
institucionales (TRD, TVD, cuadro de clasificacion, inventarios
documentales), garantizando su articulacion con la estructura organizacional
y los procesos institucionales.

g. Supervisar la organizacion, clasificacion, foliacion y codificacion de los
documentos institucionales, asi como el control del préstamo, localizacion y
consulta de los mismos.

h. Apoyar la digitalizacion, sistematizacién y almacenamiento electronico de
documentos, asegurando su integridad, trazabilidad y acceso controlado
dentro de los sistemas de informacion institucional.

i. Emitir reportes, analisis e informes técnicos sobre el estado, uso vy
conservacion de los archivos institucionales, con recomendaciones para la
mejora continua del proceso de gestion documental.

j. Apoyar la implementacién, seguimiento y evaluacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental dentro del marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) y del Sistema de Gestion de la Calidad.

k. Operar y mantener actualizado el sistema electronico de gestion documental
institucional, asegurando la correcta incorporacion, trazabilidad vy
recuperacion de los documentos digitales conforme a las politicas de
seguridad de la informacion.

| Velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre transparencia, acceso
a la informacion publica y proteccidén de datos personales en el manejo
documental, garantizando el equilibrio entre publicidad y reserva de la
informacion.

m. Participar en auditorias internas y externas de gestion documental,

Péginags

suministrando la informacién requerida y atendiendo los planes de
mejoramiento derivados de los hallazgos y recomendaciones. {\
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a.

n. ldentificar y reportar riesgos asociados al manejo, conservacion y seguridad

de los documentos, proponiendo acciones preventivas y correctivas para
salvaguardar la informacion institucional.

Promover la cultura archivistica institucional mediante la difusion de buenas
practicas, acompariamiento técnico y participacion en espacios de mejora e
innovacion del proceso de gestion documental.

Controlar las versiones, actualizacion y disposicion de documentos
institucionales oficiales, garantizando la integridad y vigencia de los registros
dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempenado.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Gestion Financiera

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero, respondiendo por la exactitud de la informacion
reqgistrada.

Mantener actualizada la informacion de ingresos administrativos,
asegurando que pueda ser utilizada en forma oportuna y adecuada.

Aplicar de manera correcta y oportuna los pardmetros de recaudo
establecidos por la institucion, elaborando recibos de caja y liquidando el
ingreso segun corresponda, manteniendo la organizacion y el orden de la
informacion financiera conforme a sus soportes.

Apoyar la consolidacién y analisis preliminar de informacién financiera y
presupuestal para la elaboracién de reportes, informes de gestion y
proyecciones, contribuyendo al proceso de planeacion y toma de decisiones
institucional.

. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado Financiero (SIIF) para el

manejo adecuado del sistema presupuestal, controlando la ejecucién de
gastos e iniciando la cadena presupuestal mediante la generacion de la
Solicitud de CDP, Disponibilidad y Compromisos Presupuestales, conforme
a las disposiciones legales vigentes.

Apoyar en la elaboracion de informes a los diferentes organismos de control,
cumpliendo con los términos y fechas estipuladas, asi como a las directivas
de la institucion.
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g. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
financieros, presupuestales y contables, reportando inconsistencias y
proponiendo medidas preventivas o correctivas al jefe inmediato

h. Apoyar la revision, organizacion y archivo de los documentos contables,
presupuestales y financieros, garantizando su disponibilidad, trazabilidad y
conservacion conforme a los procedimientos institucionales y las normas
legales vigentes

I. Manejar los documentos relacionados con los asuntos de competencia de Ia
dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

j. Colaborar en la aplicacion de tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo
de las actividades misionales y de apoyo de la institucion.

k. Verificar la exactitud de los registros contables y financieros, realizando
conciliaciones periddicas de la informacion para asegurar que los datos
estén completos, actualizados y sean confiables para los informes internos
y externos.

|. Apoyar la generacion de reportes financieros y estadisticas de gestion,
organizando la informacion de manera clara y sistematica para facilitar la
toma de decisiones por parte de la dependencia y la direccion institucional.

m. Participar en el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal
institucional, alertando sobre desviaciones o inconsistencias y proponiendo
acciones preventivas o correctivas que optimicen la gestion de los recursos
publicos.

n. Apoyar la coordinacion y cumplimiento de las auditorias financieras,
presupuestales o contables, preparando la documentacion de respaldo,
atendiendo requerimientos y contribuyendo a la implementacion de los
planes de mejoramiento derivados.

0. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempenado.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Gestion de Bienes y Servicios

a. Contribuir al adecuado manejo, almacenamiento conservacion de los bienes
y elementos entregados bajo custodia y administracion, asi como el
inventario de almacén, con criterios de eficacia, confiabilidad y calidad,
cumpliendo los lineamientos institucionales y legales vigentes

b. Recibir, revisar, registrar, controlar, distribuir y actualizar en el Sistema de
Informacién de la institucion los activos, bienes y elementos adquiridos;
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verificando que todos cuenten con el soporte financiero y contable
pertinente, con el fin de atender oportuna y confiablemente los diferentes
requerimientos institucionales, administrativos y académicos; llevando un
estricto control de los bienes que ingresan y salen de la institucion

Orientar a los usuarios en los procesos de entrada, conservacion, salida y
registro de bienes y elementos de la Institucién, con el fin de propender por
la conservacion y buen uso de estos.

Realizar labores propias de los servicios de Almacén, funciones de oficina y
de asistencia administrativa que demande la institucion, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de Almacén y
con el objetivo de garantizar respuesta oportuna y adecuada a las
necesidades que se presenten en cada una de areas de la Institucion para
su normal funcionamiento

Proyectar, redactar y verificar el inventario de los insumos, materias primas
y equipos de los laboratorios y de los bienes y elementos entregados bajo
custodia, en el periodo establecido por la Institucion y cumpliendo lo
solicitado por su jefe inmediato.

Apoyar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios,
verificando el cumplimiento de los requisitos técnicos, financieros y de
calidad establecidos, y gestionando los registros y soportes
correspondientes.

Orientar a los usuarios de la institucion en caso de que alguno de ellos desee
hacer uso de equipos, bienes, elementos, laboratorios, indicandole los
procedimientos que se debe llevar a cabo para su solicitud, cuidado y
seguridad, y demas protocolos a seguir.

Participar en la formulacion y ejecucion de acciones de mejora continua en
los procedimientos del area de bienes y servicios, orientadas a optimizar la
eficiencia, la trazabilidad y el control del inventario institucional.

Elaborar e interpretar datos, cuadros y estadistica que sean insumos para la
presentacion de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la
ejecucion de diversos programas, planes, e informes de caracter técnico.
Generar informes de los activos que se encuentran en diversas situaciones
contempladas dentro del Manual de Bienes Institucional y que justifiquen la
baja de los Sistemas de Registro de inventarios de la Institucién, a su vez
participar como secretario(a) del Comite de Evaluacion de Bienes
Institucional apoyando en las funciones propias para este cargo.

Presentar informes con el listado de bienes muebles que cumplas con los
requisitos para efectuar donacién a otra entidad
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|. Participar en los procesos de Recepcion y Emisién de bienes para
donaciones, en funciones propias como verificacion de los bienes, registro
de entrada y/o salida de los bienes en el sistema de registro de activos de la
Institucion, informes para el contador con los bienes involucrados en la
donacion.

r. Recibir y entregar los elementos y recursos fisicos devolutivos asignados a
los funcionarios, garantizando el control, reparacion o reposicion de estos a
la Institucién, segun los lineamientos institucionales establecidos.

s. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempefiado.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Bienestar

a. Acompanar a las dependencias en los requerimientos y aspectos técnicos,
relacionados con las actividades de las areas de salud, permanencia,
cultura, deporte de Bienestar institucional

b. Recopilar informacidn, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por la profesional
especializada de Bienestar.

c. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas.

d. Atender alos usuarios o entidades que acudan a la dependencia de acuerdo
con la solicitud presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso
de ser necesario

e. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor
asignada y posteriormente reenviarlos al érea de archivo correspondiente.

f. Apoyar en la elaboracion de informes a los diferentes Organismos de Control
que sean requeridos en los términos y fechas estipuladas, al igual que a la
lider de Bienestar.

g. Apoyar las estrategias de promocién, divulgacion y comunicacion de los

programas de bienestar, mediante la elaboracion y difusion de material

informativo y el acompafiamiento en actividades institucionales.

Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los programas, planes y proyectos

de Bienestar Institucional, verificando el cumplimiento de cronogramas,
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metas y recursos asignados, y reportando avances o dificultades a la jefatura
del area.

Manejar los documentos, relacionados con los asuntos de competencia de
la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
en el sistema de gestion de calidad.

Apoyar la organizacion y actualizacion de bases de datos y sistemas de
informacion del area de Bienestar, asegurando la correcta clasificacion y
disponibilidad de la informacion para la toma de decisiones y para la
presentacion de informes.

Colaborar en la logistica, ejecucion y seguimiento de programas vy
actividades de bienestar, verificando que se cumplan los lineamientos
institucionales y legales, y reportando resultados y observaciones a
profesional especializado.

Participar en la evaluacion de la satisfaccién de los usuarios de los
programas de Bienestar Institucional, recopilando informacion y proponiendo
acciones de mejora orientadas a fortalecer el impacto de las estrategias de
bienestar universitario.

. Acompanar la implementacion de politicas, procedimientos y estrategias del

area de Bienestar Institucional en coherencia con el Sistema Integrado de
Gestion, aportando al cumplimiento de estandares de calidad y a la mejora
continua de los procesos.

Participar en la preparacion y atencién de auditorias internas o externas
relacionadas con los procesos del area, aportando documentacion,
evidencias y propuestas de mejora continua

Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempefiado.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Gestion Humana

a. Organizar y hacer seguimiento al sistema de recepcién, radicacion y

respuesta de peticiones y solicitudes de contenido laboral de los servidores
publicos vinculados.

Realizar los tramites administrativos correspondientes dentro del proceso de
vinculacién y seleccion del personal que se incorpora a la institucion, en las
diferentes modalidades.
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Ejecutar procesos operativos y administrativos correspondientes al personal
de planta y profesores de hora catedra u ocasionales, cumpliendo con las
normas legales vigentes.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones, notificaciones y demas
documentos que le sean encomendados, de acuerdo con |os requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, para atender oportunamente las
solicitudes presentadas.

Apoyar la ejecucion de programas y actividades orientadas al bienestar,
clima organizacional, induccion, capacitacion y desarrollo del talento
humano, asegurando la logistica, registro de participacion y seguimiento a
los resultados obtenidos.

Apoyar en la elaboracién de actos administrativos que reflejen todas las
situaciones administrativas de los servidores publicos de la institucion, asi
como en el tramite de comunicacion o notificacion de estos.

Realizar seguimiento y control a las novedades del personal (incapacidades,
permisos, licencias, vacaciones, entre otros), garantizando su adecuada
documentacion, registro oportuno y comunicacién a las areas
correspondientes para efectos administrativos y de némina.

Mantener copias de seguridad de los diferentes archivos que se manejan en
la dependencia, asegurando la integridad de la informacion.

Revisar, organizar e ingresar la informacion al sistema y mantener
actualizada la informacion que le sea encomendada, de acuerdo con los
parametros establecidos; elaborar informes requeridos por el area para el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion, estadisticos, de rendicion de
cuentas y demas segun lo requieran su jefe inmediato, las directivas u
organismos de control, aplicando metodologias, estandares de calidad e
indicadores definidos.

Participar en la consolidacidon de andlisis, informes o reportes relacionados
con la implementacién y sostenimiento del area de Gestion Humana, asi
como del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo con las metodologias y herramientas establecidas.

Participar en la preparacion y atencién de auditorias internas y externas
relacionadas con los procesos de gestion humana, aportando informacion,
documentos y evidencias que respalden el cumplimiento normativo e
institucional.

. Apoyar los procesos de liquidacion de némina y caracterizacion del personal

administrativo y docente, registrando y sistematizando la informacion laboral
y docente en los sistemas institucionales, manteniendo bases de datos
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- actualizadas y generando reportes, estadisticas e historiales que permitan el
seguimiento, control y analisis de la gestion del area.

p. Acompanfar la implementacion y mejora continua de los procedimientos del
area de Gestion Humana en el marco del Sistema Integrado de Gestion,
contribuyendo al cumplimiento de los estandares de calidad, eficiencia
administrativa y bienestar laboral institucion.

g. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempefiado.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Admisiones y Registro

a. Apoyar los procesos correspondientes al area de admisiones y registro,
realizando las actividades necesarias para facilitar la ejecucion vy
cumplimiento de los procedimientos establecidos, garantizando Ia
transmision de informacion veraz y oportuna.

b. Actualizar la informacion académica de los estudiantes y mantener el control
y organizacion documental, incluyendo la solicitud y manejo de carpetas de
estudiantes y demas labores administrativas del area.

c. Informar y atender, presencial o telefonicamente, a estudiantes,
administrativos y externos que requieran orientacién sobre procesos
académicos, brindando informacion clara y oportuna que permita esclarecer
dudas y agilizar los tramites.

d. Apoyar la operacion del proceso de facturacion de los estudiantes e
inscripciones a procesos web, asegurando el cumplimiento de los
parametros del proceso y garantizando el acceso de los usuarios a la
informacion necesaria en las plataformas institucionales.

e. Apoyar en la preparacion, verificacion y tramite de los procesos de grado,
certificaciones académicas y validaciéon de titulos, garantizando el
cumplimiento de los requisitos reglamentarios y la trazabilidad de los
documentos generados.

f. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de competencia
del area de desempeno.

g. Mantener organizados, clasificados y actualizados los registros vy
documentos de los estudiantes, aplicando medidas de seguridad y

asegurando la integridad de la informacion.
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a.

Verificar la exactitud y consistencia de la informacion académica registrada
en los sistemas institucionales (actas, calificaciones, historiales vy
certificados), asegurando la correspondencia con los soportes fisicos y
digitales, y reportando oportunamente inconsistencias al jefe inmediato.
Proyectar y expedir constancias y certificados requeridos por alumnos
activos e inactivos y por egresados de la institucién, cumpliendo con los
formatos y procedimientos institucionales.

Elaborar, consolidar y presentar informes periodicos sobre las actividades
desarrolladas, incluyendo reportes estadisticos de matricula, inscripciones,
egresados y tramites, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los
lineamientos de la dependencia.

Participar en la planeacion, seguimiento y mejora de los procedimientos del
area de admisiones, matricula, registro y control académico, aportando
informacién, observaciones y propuestas que contribuyan a optimizar la
eficiencia y calidad del servicio prestado.

Apoyar en la sistematizacion de la informacion académica para garantizar su
disponibilidad en bases de datos, generacidn de indicadores, reportes
internos y externos, y respaldo historico de los procesos de admisiones y
registro.

Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempenado.

Funciones Esenciales — Técnico Administrativo Biblioteca

Suministrar oportunamente la informacion al usuario de la Biblioteca, y
realizar los trdmites necesarios para la entrega y recepcion del material
bibliogréfico manteniendo organizada las colecciones de acuerdo con las
politicas establecida por la entidad

Coordinar actividades para incentivar el uso de la biblioteca

Llevar de forma organizada las estadisticas de consulta por programa
académico

Catalogar el material bibliografico en cualquier formato que ingrese a la
Biblioteca, cumpliendo la normatividad internacional y nacional vigente
Contribuir en el mantenimiento, seguridad y control de un ambiente
adecuado para el buen uso de la Biblioteca

T Het
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f.  Facilitar y coordinar el uso de recursos de informacién, proporcionandole al
usuario material de apoyo, encargandose del préstamo y devolucion del
material bibliogréfico.

g. Apoyar la orientacion y capacitacion basica a los usuarios en el uso de los
recursos bibliograficos fisicos y digitales, bases de datos, catalogos en linea
y demas herramientas tecnolégicas de la Biblioteca, promoviendo el acceso
y manejo eficiente de la informacion académica.

h. Participar en los procesos de inventario de material bibliografico de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos por la entidad

i. Controlar el uso de equipos, mobiliario, y espacios para el servicio a los
usuarios de la biblioteca

j. Recolectar, organizar y ubicar el material bibliografico en los sitios
designados de acuerdo con cada coleccion.

k. Participar activamente en los procesos de aseguramiento de la calidad
académica y en las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion,
aportando informacién sobre los servicios bibliotecarios, indicadores de uso
y estrategias de mejora continua.

| Apoyar la difusion y promocidn de los servicios, recursos y actividades de la
Biblioteca mediante estrategias de comunicacién interna, carteleras
informativas, medios digitales o eventos institucionales, fomentando la
cultura de lectura, investigacion y uso responsable de la informacion.

n. Colaborar con las dependencias académicas en la identificacion, adquisicion
y evaluacion de material bibliogréafico y digital de apoyo a los programas,
fortaleciendo la pertinencia y cobertura de las colecciones institucionales.

0. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempenado.

Funciones esenciales — Técnico Administrativo Vicerrectoria Administrativa
y Financiera

a. Elaborar oficios, comunicaciones, notificaciones y demas documentos que le
sean encomendados, de acuerdo con los requerimientos, normas y
procedimientos vigentes, a fin de atender las solicitudes que se presenten
en el area.

b. Gestionar y controlar documentos y datos relacionados con la dependencia,

asegurando su recepcion, revision, clasificacion, tramitacion y archivo con la

debida discrecion y oportunidad. K
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c. Atender, orientar y canalizar las solicitudes o requerimientos de informacion
provenientes de las distintas dependencias, contratistas o entes externos,
garantizando respuestas claras, oportunas y acordes con los lineamientos
institucionales.

d. Acompanar en la identificacién y analisis de necesidades relacionadas con
los procesos de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y las areas
adscritas a esta.

e. Apoyar en la proyeccion y formulacion de documentos para la
implementacion de politicas, procedimientos y planes relacionados con la
Vicerrectoria y sus areas adscritas.

f. Participar en la programacion, planeacion y seguimiento de actividades
administrativas, financieras y operativas relacionadas con la dependencia.

g. Apoyar en la recoleccion y consolidacion de informacién proveniente de las
areas adscritas a la Vicerrectoria, para el seguimiento de los indicadores del
Plan de Accién Institucional y la presentacion de informes periodicos.

h. Recolectar informacién para el analisis de mercado y estudios previos
requeridos para las solicitudes de contratacion a la Secretaria General,
conforme a los procedimientos establecidos.

i. Realizar el seguimiento a las solicitudes de Certificados de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y demas tramites presupuestales, coordinando con las
areas de Contratacion y gestion financiera el flujo oportuno de informacion y
la gestidn documental correspondiente.

j. Efectuar el seguimiento operativo al estado de los procesos administrativos,
financieros y contractuales de la Vicerrectoria y sus é&reas adscritas,
verificando el cumplimiento de plazos, requerimientos y entregables
establecidos, e informando oportunamente al jefe inmediato sobre avances
0 inconsistencias detectadas.

k. Apoyar la consolidacion de reportes de control y seguimiento de tramites
internos, contribuyendo a la actualizacion de los cronogramas y matrices de
control que permitan monitorear el cumplimiento de los objetivos y
actividades de la Vicerrectoria.

| Apoyar la implementacion, mantenimiento y seguimiento de los procesos del
Sistema Integrado de Gestion relacionados con la Vicerrectoria,
contribuyendo a la mejora continua y al cumplimiento de los estandares
institucionales de calidad.

m. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o

delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempefado.
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Apoyar en la recoleccion, organizacion y registro de informacion académica,
incluyendo datos de estudiantes, docentes y programas, garantizando la
confiabilidad para informes internos y externos.

Colaborar en la elaboracion y seguimiento de cronogramas y procesos
académicos, tales como matriculas, horarios, registro de notas y asignacioén
de recursos educativos.

Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de actas, registros
académicos y documentos de soporte, asegurando trazabilidad y facil
acceso para auditorias o requerimientos institucionales.

Apoyar la gestion de actividades de apoyo académico y eventos educativos,
coordinando logistica, recursos y documentacion necesaria para su
gjecucion.

Participar en la elaboracion de informes de gestion académica y reportes
estadisticos, consolidando informacién para el jefe inmediato y la
Vicerrectoria. '

Colaborar en la implementacién y seguimiento de politicas, procedimientos
y sistemas de control académico, asegurando que las actividades cumplan
con los lineamientos institucionales y legales.

Apoyar en la atencidon a estudiantes, docentes y personal interno,
recepcionando solicitudes, canalizando requerimientos y garantizando
respuesta oportuna segun procedimientos establecidos.

Recopilar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con la
planeacion, desarrollo y evaluacion de los programas académicos,
facilitando el control de indicadores, el seguimiento a los planes de
mejoramiento y la preparacion de insumos para procesos de autoevaluacion
y acreditacion.

Apoyar en el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades
académicas programadas por los docentes, revisando la ejecucion de los
planes de curso, la asistencia, el cumplimiento de cargas académicas y la
entrega oportuna de informes, bajo las orientaciones del jefe inmediato
Apoyar en la coordinacion y control de procesos relacionados con
seguimiento académico, como informes de desempefio, evaluacion de
programas y actualizacion de bases de datos de planes y proyectos.
Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo y la
evaluacion del desemperio docente, consolidando reportes sobre carga
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académica, ¢ y resultados de evaluacion, garantizando la trazabilidad y
confidencialidad de la informacion.

t. Apoyar en la elaboracién de informes académicos, reportes estadisticos y
documentos de gestion requeridos por la Vicerrectoria, asegurando la
calidad, coherencia y oportunidad de la informacion suministrada.

u. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aguellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del
empleo desempenado.

Funciones esenciales — Técnico Administrativo Secretaria General

a. Apoyar las actividades operativas y administrativas de la Secretaria General,
asegurando la correcta recepcion, registro, distribucion y seguimiento de
documentos y correspondencia interna y externa.

b. Organizar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia,
manteniendo actualizados los registros fisicos y digitales, garantizando la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

c. Gestionar la radicacion y control de peticiones, quejas, reclamos y derechos
de peticion, asegurando el cumplimiento de plazos y procedimientos legales
vigentes.

d. Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones y demas documentos
requeridos por la Secretaria General, asegurando la claridad, coherencia y
cumplimiento de los formatos institucionales.

e. Apoyar en la sistematizacion de la informacion de la dependencia,
garantizando la disponibilidad de bases de datos, reportes estadisticos y
registros historicos para la toma de decisiones y atencion de requerimientos
internos y externos.

f. Brindar atencion y orientacion a usuarios intemos y externos sobre tramites,
procesos y procedimientos de la Secretaria General, canalizando la
informacion de manera oportuna y efectiva.

g. Apoyar la elaboracion de informes periodicos sobre la gestion de la
Secretaria General, incluyendo reportes de correspondencia, procesos
administrativos y seguimiento a compromisos asignados.

h. Apoyar la revision formal de los documentos administrativos y contractuales
antes de su radicacion o firma, verificando que cumplan con los requisitos
establecidos y los formatos institucionales vigentes.

i. Apoyar el seguimiento a los procesos contractuales, administrativos y
normativos que se gestionan en la Secretaria General, verificando el
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cumplimiento de plazos, requisitos y etapas establecidas en los
procedimientos institucionales.

j. Colaborar en la organizacién y apoyo logistico de las sesiones del Consejo
Directivo, Consejo Académico y demas dérganos colegiados, asegurando la
adecuada preparacién de documentos, actas y registros de los acuerdos
adoptados.

v. Cumplir con las normas institucionales sobre manejo de informacion
confidencial, garantizando la proteccion de datos y la seguridad de los
documentos.

w. Apoyar la preparacion y control de los actos administrativos institucionales,
verificando su correcta elaboracidn, firma, publicacién y notificacion
conforme a los procedimientos establecidos por la Secretaria General.

x. Apoyar el tramite de notificacién de los actos administrativos expedidos por
el Rector, garantizando el cumplimiento de los procedimientos legales y los
plazos establecidos, asi como el registro y archivo de las constancias
correspondientes.

y. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas, o aquellas que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente, acordes con el nivel, tipo y grado del

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en técnicas de archivo, correspondencia y gestion documental.

Conocimientos en elaboracion, redaccion y presentacion de documentos

administrativos.

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la dependencia

asignada.

Conocimiento de! Reglamento Estudiantil y normatividad institucional aplicable.

Conocimientos en administracién y manejo de equipos, materiales y suministros.

Conocimiento en control y manejo de inventarios.

Dominio de herramientas ofimaticas y sistemas de informacion institucionales.

Conocimiento general de las normas ISO 9001, el Modelo Integrado de Planeacion

/ Gestion (MIPG) y los sistemas de gestion de la calidad en la educacion superior
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

_REQUISITOS DE

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

bRMACIé N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1A AC . __ EXPERIENCIA
Titulo Técnico o Tecnologo Profesuonal
en cualquier area del conocimiento.
Terminacién o Aprobacion del pensum
académico de educacion superior en
cualquier disciplina académica.

Seis (6) meses de experiencia laboral o
aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria.

"IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DEPENDCIA Reorla _

Atencion al ciudadano

"PROPOSITO PRINCIPAL mea i aRE e ]
Apoyar los procesos admmlstratlvos y operatlvos con respecto a Ia orgamzacmn

atencion y manejo de la informacion, de acuerdo con los procesos, procedimientos
e instrucciones recibidas para apoyar el cumplimiento de los objetivos y funciones

Vlcerrectorla Academlca /
Administrativa y Financiera/ Secretaria General

PROCESO / SUBPROCESO: Rectoria / Vicerrectoria académica / Planeacion /
Gestion Humana / Coordinacion de Sede / Gestion de Bienes y Servicios /
Vicerrectoria Administrativa y Financiera/ Infraestructura Tecnolégica /

del proceso al que se encuentra adscrito el cargo.

"DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~

wwwdnicaribeeduco

Nivel: ASIStenCIaI

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 12

No. de cargos: Nueve (9)
Rectoria / Vicerrectoria Académica e

e g\‘c‘l’rﬁg?sat‘g:lca V' Finlanciera \;lcse;zgttg:::
General

Cargo del Jefe Inmedlato Qu:en ejerza fa supervnsmn dlrecta
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Funciones Esenciales Comunes

a. Elaborar los documentos inherentes a la dependencia, redactar y tramitar
correspondencia, asi como preparar proyectos de respuesta a
comunicaciones recibidas en su puesto de trabajo, conforme a las
asignaciones realizadas por el jefe inmediato.

b. Asistir al jefe inmediato en la organizacion de agenda, llamadas, reuniones y
demas compromisos institucionales, garantizando el suministro de la
informacién y apoyo logistico necesarios para su desarrollo.

c. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con el area de desempeno,
efectuando la entrega y registro de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

d. Mantener organizados, actualizados y seguros los documentos, archivos y
registros de la oficina asignada, asegurando su adecuada conservacion y
trazabilidad conforme al sistema de gestién documental institucional.

e. Atender a funcionarios, usuarios y comunidad en general que soliciten
informacién de la dependencia o de la institucion, brindando orientacion
oportuna y precisa sobre los servicios requeridos, conforme a los
lineamientos institucionales.

f. Guardar absoluta reserva, confidencialidad y discrecién sobre la informacion,
documentos y archivos de la dependencia, conforme a las normas de
proteccion de datos y politicas institucionales de seguridad de la informacion.

g. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion y consolidacion de informes, actos
administrativos y demas documentos requeridos, asi como en la preparacion
de respuestas a peticiones y demas actuaciones administrativas asignadas.

h. Elaborar los pedidos de papeleria, materiales de oficina y suministros
necesarios para las actividades de la dependencia, efectuando el control
basico de su recepcion y uso, conforme a los procedimientos institucionales.

i. Firmar inventario individual y responsabilizarse por los elementos devolutivos
asignados a su cargo, reportando oportunamente cualquier novedad o
perdida.

j. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos institucionales, la
Constitucion, la ley, decretos, acuerdos, manual de funciones y reglamentos
internos, asi como con las disposiciones sobre gestion de calidad y control
interno.

Pégina 1 1O

k. Participar activamente en los programas de capacitacion, reuniones
institucionales y actividades de mejora continua, contribuyendo al
fortalecimiento de los procesos y al desarrollo organizacional.
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Apoyar en la actualizacion y mantenimiento de bases de datos, sistemas de
informacion y registros administrativos que se requieran para el correcto
funcionamiento de la dependencia.

. Ejecutar las demas funciones asignadas, encargadas o delegadas por

instancias competentes, que sean acordes con la naturaleza, nivel y grado
del empleo desempenado.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Rectoria

a.

Atender y orientar personal y telefonicamente al publico, suministrando
informacion y documentos autorizados, conforme a los procedimientos
institucionales y con la debida reserva.

Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y
documentos que ingresen o salgan de la Rectoria, de acuerdo con el sistema
de gestion documental vigente.

Redactar, transcribir y enviar documentos, comunicaciones y oficios
asignados, asegurando su adecuada presentacion, oportunidad y registro de
recibido.

Apoyar la gestion de agenda del Rector, incluyendo la programacion,
confirmacion y control de reuniones, citas y compromisos institucionales.
Mantener actualizadas las estadisticas, bases de datos, listados y registros
de informacion de la Rectoria, garantizando su disponibilidad, veracidad y
confidencialidad.

Organizar y custodiar el archivo fisico y digital de la dependencia, asegurando
la conservacion, seguridad y trazabilidad de los documentos.

Apoyar la elaboracién, seguimiento y control de compromisos derivados de
reuniones, visitas oficiales y gestiones institucionales del Rector,
garantizando su cumplimiento y registro oportuno.

Asistir en la preparacion de informes, presentaciones y documentos
requeridos por la Rectoria o las instancias directivas, consolidando
informacion proveniente de las distintas dependencias.

Brindar apoyo logistico y protocolario en eventos institucionales, actos
académicos, reuniones de alta direccion y demas actividades oficiales del
Rector.

Colaborar en la coordinacion y organizacion de recursos, materiales, equipos
e instalaciones necesarios para el desarrollo de las actividades propias de la
Rectoria

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Vicerrectoria académica
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Atender, orientar y suministrar informaciéon a usuarios internos y externos,
apoyando el desarrollo, ejecucion y seguimiento de las actividades propias
de la Vicerrectoria Académica.

Recibir, radicar, revisar, clasificar, tramitar y archivar documentos, datos y
correspondencia relacionada con la gestién académica, garantizando su
adecuada organizacion, registro y confidencialidad.

Elaborar, transcribir y proyectar documentos, oficios, actas, circulares,
informes y demas comunicaciones requeridas por la dependencia,
asegurando la calidad y oportunidad en su entrega.

Apoyar al jefe inmediato en la planeacion, organizacion y ejecucion de las
actividades administrativas y académicas asignadas, asegurando el
cumplimiento de cronogramas y compromisos instifucionales.

Mantener actualizados los registros, bases de datos e informacién técnica,
administrativa o financiera del area, verificando su exactitud y disponibilidad
para la toma de decisiones.

Apoyar los procesos de vinculacion, seguimiento y control de estudiantes en
practicas académicas y profesionales, gestionando la documentacion
requerida y las afiliaciones correspondientes.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los tramites asociados a las practicas,
manteniendo comunicaciéon con las unidades académicas, entidades
receptoras y demas instancias involucradas.

Elaborar reportes, consolidados e informes periédicos relacionados con las
actividades académicas y administrativas de la Vicerrectoria, en apoyo a los
procesos de planeacion y evaluacion institucional.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre novedades,
inconsistencias o situaciones que afecten el desarrollo normal de las
funciones asignadas.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos institucionales en materia
de gestion administrativa, aseguramiento de la calidad y atencion al
ciudadano.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

a. Atender, orientar y suministrar informacion a estudiantes, docentes, personal

técnico y visitantes, apoyando directamente el desarrollo de practicas
académicas y actividades operativas de la granja experimental.
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b. Apoyar la organizacién, preparacion y ejecucion de actividades practicas,
garantizando la disponibilidad de materiales, herramientas, equipos Yy
recursos necesarios para el desarrollo académico y operativo.

c. Recibir, controlar y mantener en orden los insumos, materiales y equipos
utilizados en los procesos de la granja, verificando su estado, disponibilidad
y registro en inventario.

d. Colaborar en la logistica de las actividades de campo, acondicionamiento de
espacios, distribucion de materiales y acompariamiento operativo durante las
jornadas.

e. Mantener actualizados los registros e inventarios de materiales, animales,
cultivos y demas recursos de la granja, asegurando la trazabilidad, control y
conservacion de la informacion.

f. Apoyar la elaboracion y consolidacion de reportes, informes e indicadores
relacionados con el funcionamiento operativo, consumo de recursos y
resultados de las actividades desarrolladas.

g. Participar en la coordinacién y ejecucion de acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura, equipos y sistemas de la granja,
en articulacion con las areas de bienes y servicios.

h. Colaborar en la aplicacion de medidas de seguridad, salud en el trabajo y
bioseguridad, asegurando el uso adecuado de equipos de proteccion
personal (EPP) y el cumplimiento de las normas establecidas.

i. Informar oportunamente al superior inmediato sobre dafios, perdidas, riesgos
o situaciones que puedan afectar la seguridad, el bienestar del personal o la
continuidad de las actividades.

j. Cumplir con las normas institucionales, procedimientos y lineamientos
relacionados con la gestion administrativa, operativa y de seguridad de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Gestion Humana

a. Apoyar de manera operativa el proceso de vinculacion y seleccion del
personal que se incorpora a la Institucion, realizando la recepcion,
verificacion y organizaciéon de los documentos exigidos por la normatividad
vigente.

b. Registrar y tramitar oportunamente las novedades del personal ante el
Sistema General de Seguridad Social y la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), conforme a las directrices del area y los lineamientos

institucionales. K
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a.

Recopilar y actualizar la informacion del personal vinculado (funcionarios,
docentes catedraticos y ocasionales), asegurando la correcta alimentacion
de las bases de datos y sistemas institucionales.

. Tramitar la recepcion, radicacion y recobro de incapacidades ante las

entidades correspondientes, verificando el cumplimiento de los requisitos y
los plazos establecidos.

Apoyar la ejecucion de actividades relacionadas con el cumplimiento del Plan
Estratégico de Talento Humano y el Plan Anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Elaborar borradores de oficios, certificaciones, notificaciones y demas
documentos administrativos requeridos por la dependencia, asegurando su
correcta redaccion y archivo.

Recopilar y consolidar la informacion necesaria para la elaboracion de
informes internos o externos solicitados por la dependencia o por los
organismos de control, garantizando la exactitud y oportunidad de los datos.
Apoyar la logistica, control de asistencia y registro documental en las
actividades de bienestar, capacitacion, induccion y reinduccion del personal,
garantizando la adecuada organizacion de listas, soportes y evaluaciones.
Custodiar, organizar y actualizar los expedientes laborales fisicos y digitales
del personal vinculado, garantizando la integridad, confidencialidad vy
cumplimiento de las normas de proteccion de datos personales.

Atender y orientar a los funcionarios y docentes en tramites y solicitudes
relacionadas con su vinculacion, novedades, certificaciones y demas
procesos del drea de Gestion Humana, brindando informacion clara vy
oportuna.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Infraestructura Tecnologica

Colaborar en la prestacion, funcionamiento y mantenimiento eficiente y
seguro de los recursos tecnolégicos de la Institucion, garantizando su
disponibilidad y operatividad.

Apoyar la ejecucion de actividades orientadas al cumplimiento del Plan
Estratégico de Infraestructura Tecnoldgica y las metas establecidas por la
dependencia.

Atender y registrar los requerimientos de soporte técnico, colaborando en la
deteccién y correccion de fallas basicas en hardware, software y periféricos
de los equipos institucionales.

miCdrib Oportunidades
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Oportunidades

a.

Apoyar la instalacién, configuracion y actualizacion de equipos, programas y
periféricos, siguiendo las instrucciones técnicas y los protocolos de seguridad
establecidos.

Participar en la creacion, actualizacion y resguardo de manuales técnicos y
de usuario, contribuyendo a la estandarizacion de procedimientos operativos.
Brindar orientacion y soporte basico a los usuarios en el uso de herramientas
informaticas, plataformas institucionales y recursos tecnolégicos, fomentando
el uso adecuado de los mismos.

Colaborar en la gestion y actualizacién del inventario de equipos
tecnolégicos, asegurando su identificacion, ubicacion, registro y control de
mantenimiento preventivo y correctivo.

Coadyuvar en la implementacion de acciones relacionadas con la politica de
transformacion digital y la mejora continua de los servicios tecnologicos
institucionales.

Apoyar la elaboracion y trdmite de oficios, comunicaciones y demas
documentos administrativos requeridos por la dependencia, conforme a los
procedimientos institucionales.

Participar activamente en las acciones de aseguramiento de la calidad del
proceso de infraestructura tecnolégica, aportando informacion, registros y
propuestas de mejora.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Coordinaciéon de Sede

Atender y orientar a estudiantes, acudientes y comunidad en general,
brindando informacion clara y oportuna sobre programas académicos,
procesos de inscripcion, matricula y servicios institucionales.

Recibir, revisar y verificar que los documentos entregados por los estudiantes
se encuentren completos y diligenciados conforme a los formatos vy
procedimientos institucionales.

Informar oportunamente sobre inconsistencias o inconvenientes presentados
durante el proceso de matricula, apoyando su subsanacion en coordinacion
con las dependencias correspondientes.

Canalizar las solicitudes que correspondan a otras areas, como financiera,
académica o de bienestar, garantizando su adecuada orientacion vy
seguimiento.

Servir de enlace operativo y administrativo entre la sede y las diferentes
dependencias institucionales, asegurando la comunicacion efectiva, el flujo
de informacion y el cumplimiento de los lineamientos institucionales.
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f. Coordinar y apoyar las actividades logisticas y operativas necesarias para el
adecuado funcionamiento de la sede, incluyendo la gestion de inventarios,
control de suministros y apoyo en eventos institucionales.

g. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de mantenimiento preventivo y
correctivo de la sede, reportando oportunamente novedades sobre
infraestructura, mobiliario y equipos.

h. Colaborar con la responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo como enlace en la sede, para el cumplimiento del plan anual de
trabajo y las acciones preventivas.

i. Elaborar y tramitar oficios, comunicaciones, reportes y demas documentos
administrativos requeridos, conforme a los lineamientos, normas y
procedimientos institucionales.

j.  Mantener registros actualizados de control de visitas, uso de salas, equipos
y espacios académicos, garantizando su disponibilidad y buen uso por parte
de estudiantes y docentes.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Planeacion

a. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo o financiero, verificando su exactitud y apoyando la
elaboracion de informes, oficios, comunicaciones y demas documentos
propios del area, conforme a los procesos y procedimientos institucionales.

b. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
planos, correspondencia y demas informacion relacionada con los asuntos
de competencia de la dependencia, asegurando su correcta gestion
documental.

c. Orientar y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados por usuarios internos y externos, de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

d. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demés elementos
necesarios para la realizacion de eventos de caracter institucional,
actividades de participacion ciudadana y rendicion de cuentas realizadas por
la Institucion.

e. Mantener actualizados los registros en los sistemas de informacion
asignados por la dependencia, asegurando la confiabilidad y disponibilidad
de los datos para su revision y publicacion.

f. Apoyar la ejecucion de actividades, cronogramas, reportes y solicitudes
generadas por la dependencia, contribuyendo al cumplimiento de los

objetivos institucionales. {
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g. Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos generales

concernientes a la dependencia, asi como los documentos controlados
dentro del Sistema de Gestion de Calidad, en cumplimiento de los
lineamientos y normas institucionales.

Apoyar el seguimiento y consolidacion de informacion relacionada con los
planes, programas, proyectos e indicadores institucionales, asi como la a
consolidacion de indicadores de gestion institucional, contribuyendo a la
elaboracién de reportes periédicos para las instancias directivas y los
organismos de control.

Colaborar en la recoleccion, organizacion y andlisis basico de datos
requeridos para los procesos de autoevaluacion, aseguramiento de |a calidad
y seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
Participar activamente en los procesos de mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion, proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de
la planeacion institucional y la eficiencia administrativa.

Funciones Esenciales — Auxiliar Administrativo Gestion de Bienes y servicios

Apoyar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas
de la institucion, garantizando su adecuado funcionamiento y conservacion.
Colaborar en la instalacion, reubicacion, armado y mantenimiento de bienes
muebles como escritorios, sillas, archivadores, estanterias y demas
elementos, asegurando su uso eficiente.

Ejecutar actividades de mantenimiento en paredes, techos, redes
hidrosanitarias y de alcantarillado, conforme al plan de mantenimiento de
espacios fisicos institucional.

Participar en labores de mantenimiento de redes eléctricas, luminarias,
abanicos y demas componentes eléctricos requeridos en la institucion,
siguiendo las normas de seguridad establecidas.

Cumplir con el mantenimiento, limpieza y conservacion de los espacios
comunes (jardines, patios, pasillos, cafeterias, entre otros), garantizando
condiciones adecuadas de orden y presentacion.

Monitorear y operar, cuando sea necesario, la planta eléctrica institucional,
verificando su encendido, apagado y correcto funcionamiento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Realizar la entrega de insumos de aseo, papeleria y materiales de apoyo a
las dependencias solicitantes, asegurando su control, registro y adecuada
organizacion en la bodega de almacenaje.
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h.

Apoyar la verificacion, registro y control del inventario de bienes muebles e
inmuebles, garantizando su correcta identificacion, ubicacién, conservacion y
reporte de novedades.

Colaborar en la logistica y soporte operativo de eventos institucionales,
traslados, montajes y demas actividades que requieran el uso de los recursos
fisicos y materiales de la institucion.

Apoyar la elaboracion de reportes e informes periodicos sobre
mantenimiento, inventarios y uso de bienes, proponiendo acciones de mejora
que contribuyan a la eficiencia operativa y sostenibilidad de los recursos
institucionales.

Funciones Esenciales —Atencion al Ciudadano

a.

Recibir, radicar y registrar las comunicaciones, solicitudes y documentos que
ingresen a la Institucién Universitaria del Caribe a través de los diferentes
canales de atencion (presencial, virtual o telefonico), garantizando su
adecuada clasificacion, seguimiento y remision a las dependencias
competentes.

Atender y orientar a los ciudadanos, usuarios y visitantes sobre los servicios
institucionales, los procedimientos administrativos y los canales disponibles
para la presentacion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias (PQRSD), conforme a las normas de transparencia y servicio al
ciudadano.

Apoyar la gestion y seguimiento de las PQRSD recibidas, asegurando su
registro en los sistemas de informacion, la trazabilidad de las respuestas y el
cumplimiento de los plazos legales establecidos.

Brindar informacion general al publico sobre tramites, convocatorias,
programas académicos, servicios institucionales y demas temas de interés,
garantizando una atencion amable, eficiente y oportuna.

Colaborar en la implementacion y aplicacion de los protocolos institucionales
de atencion al ciudadano, asi como en las estrategias de servicio,
transparencia y participacion ciudadana.

Mantener actualizados los registros, bases de datos y sistemas de
informacion relacionados con la atencion ciudadana, elaborando reportes e
informes periodicos que contribuyan a la toma de decisiones y la rendicion
de cuentas institucional.

Apoyar la recepcion, digitalizacion, radicacion y control de los documentos
oficiales que ingresen o salgan por la ventanilla unica de atencion,
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garantizando su registro, trazabilidad y conservacion conforme al sistema de
gestion documental institucional.

h. Coordinar con las diferentes dependencias el tramite oportuno de los
requerimientos ciudadanos y efectuar seguimiento a las respuestas emitidas,
verificando su calidad, oportunidad y cumplimiento normativo.

i. Custodiar y organizar los documentos, registros y soportes bajo su
responsabilidad, asegurando su reserva, confidencialidad y conservacion
segun los lineamientos institucionales.

j. Apoyar la elaboracion y actualizacion de instructivos, formatos y guias de
atencion al ciudadano, promoviendo la mejora continua del servicio y la

- satisfaccion de los usuarios.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en archivo y correspondencia, elaboracmn y redacmon de trabajos

escritos o conocimientos afines.

Atencion y servicio al cliente o conocimientos afines.

elaboracion y redaccion de trabajo escrito o conocimientos afines.

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion
MIPG Gestlon de la Calidad en la Educac:on o conocimientos afines

| . POR NIVEL JERARQUIC
Aprendfzaje contmuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al | Manejo de la Informacion
ciudadano Relaciones Personales
Compromiso con la organizacion Colaboracion
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Titulo de Bachiller en cualquier | o . v
) Seis (6) meses de experiencia laboral.

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Celador
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Cadigo: 477

Grado: 8

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Especializado - Gestion de

_| Bienes y Servicios

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
PROCESO / SUBPROCESO: Gestion de Bienes y Servicios (Celador)

'PROPOSITO PRINCIPAL - S e
Ejecutar labores de v1g|lancna y control con ei fn de proteger Ias mstaiacmnes
bienes muebles e inmuebles, equipos, recursos naturales y demas elementos de
propiedad de la Institucién, garantizando la seguridad y el orden en las areas
asignadas, como apoyo esencal la gestion institucional.

"DESCRIPCION DE LAS | FUNCIONES ESENCIALES B

a. Ejecutar labores de vigilancia en la entrada y el mtenor de la p anta fisica de
la sede del Instituto a la que se encuentre asignado, recibiendo el reporte
diario del turno anterior y constatando el estado de seguridad del area y de
los elementos asignados.

b. Realizar recorridos periddicos de inspeccion a las instalaciones, equipos y
elementos ubicados en los edificios o areas circundantes, verificando el
estado de puertas, ventanas, rejas y demas puntos de acceso; asi como
equipos eléctricos, grifos y luminarias, apagando aquellas que no sean
requeridas para prevenir desperdicios o0 emergencias, dejando constancia en
el libro de novedades.

c. Controlar el ingreso y salida del personal administrativo, docente,
contratistas, estudiantes y Vvisitantes, exigiendo las autorizaciones
respectivas e impidiendo el acceso en dias u horas no laborales, salvo los
casos previamente aprobados por el Rector o la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera.

d. Exigir la portabilidad del carné institucional al personal administrativo,
docente y contratistas; y en el caso de visitantes, asegurar el uso del carné
de visitante conforme a los protocolos establecidos.

e. Informar de manera oportuna al jefe inmediato sobre cualquier inconsistencia,
anomalia o situacion que afecte la seguridad institucional, asi como sobre el
estado de los elementos recibidos para el cumplimiento de sus labores.
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f.  Mantener en buen estado los implementos de dotacion y demas elementos
asignados para la ejecucion de sus funciones, haciendo uso responsable de
los mismos y justificando ante el jefe inmediato cualquier eventualidad

g. Prestar colaboracién inmediata en casos de siniestro, emergencia o riesgo
inminente que afecte a personas o bienes institucionales, siempre y cuando
no se comprometa su integridad fisica, brindando apoyo al personal
administrativo y docente en las tareas que requieran su presencia.

h. Brindar informacién y orientacion cortés a los visitantes que ingresen a la
Institucion, previa verificacion de su identificacion y registro correspondiente.

i. Apoyar la vigilancia de areas, espacios o locales donde se realicen eventos
especiales organizados por la Institucion

j. Exigir y verificar los formatos de ingreso o retiro de materiales, equipos y
elementos, debidamente diligenciados, comparando la informacion con los
objetos transportados y reportando cualquier novedad al personal autorizado.

k. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran, conforme a las instrucciones del jefe inmediato

|. Ejercer las demas funciones que sean asignadas, encargadas o delegadas
por las instancias competentes, de acuerdo con la ley, los estatutos y
reglamentos institucionales, y que correspondan al nivel, tipo y grado del
empleo desempefiado.

"CONOCIMIENTOS. BASICOS O ESENCIALES
Curso de vigilancia y defensa personal, con certificacion vigente conforme a Ia
normatividad aplicable.

Conocimientos técnicos y operativos en seguridad, control de acceso y proteccion
de instalaciones.

Procedimientos basicos de primeros auxilios, atencion a emergencias y manejo de
situaciones de riesgo.

Normas institucionales de comportamiento, convivencia y atencion al usuario.
Principios de responsabilidad, honestidad, respeto, prudencia y compromiso con la
seguridad institucional.

Manejo adecuado de equipos, elementos de comunicacion y registro utilizados en
las labores de vigilancia.
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Personales
Colaboracion

;J;:‘REQUISITOS DE FORMACION
_FORMACION ACADEMICA
Educacién Basica Primaria.

'"'DEMICA Y EXPERIENCIA '

Seis (8) meses de experlenma laboral.

'IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asstenclal o

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales

C()digO: 470

Grado: 08

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia V!cerre-ctona Administrativa y
Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Profesmnal E§[)_eC|aI|zado - Gestién de
Bienes y Servicios

"AREAFUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vlcerrectona Admmlstratlva y Financiera
PROCESO / SUBPROCESO: Gestion de Bienes y Servicios (Servicios
Generales

' PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo operattvo mantenimiento, limpieza y conservacion de
las instalaciones fisicas, equipos y mobiliario institucional, contribuyendo al uso
racional de los recursos, la presentacion adecuada de i0s espacios y ei buen
funcionamiento general de la Institucion.

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~

a. Ejecutar labores de aseo, limpieza y conservacion de las mstalacmnes

fisicas, oficinas, salones, laboratorios, patios, bafios y demas areas

asignadas, garantizando su adecuada presentacion y condiciones de
salubridad.

b. Mantener en buen estado los muebles, enseres, vidrios, cortinas, paredes,

puertas y demas elementos de los espacios institucionales, efectuando su

limpieza y cuidado periddico.
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c. Realizar actividades de apoyo en la cafeteria, incluyendo la preparacion y
distribucién de alimentos y bebidas al personal, asi como la atencion de
reuniones o eventos institucionales cuando sea requerido.

d. Apoyar logisticamente la organizacion de eventos, reuniones y actividades
institucionales, asegurando el alistamiento de los espacios, equipos Yy
materiales requeridos.

e. Verificar el adecuado estado de las areas de trabajo y zonas comunes,
reportando cualquier anomalia, dafioc o deterioro al jefe inmediato, y
gestionando la reposicion o reparacion cuando sea necesario.

f. Clasificar y disponer adecuadamente los residuos solidos y organicos,
conforme a las normas de manejo ambiental y separacion de residuos
establecidas por la Institucion.

g. Solicitar oportunamente los insumos, herramientas y elementos de limpieza
necesarios para la ejecucion de sus labores, garantizando su uso racional y
responsable.

h. Ejecutar diligencias externas relacionadas con el area, cuando las
necesidades del servicio lo requieran y previa autorizacion del jefe inmediato.

i. Orientar a los usuarios y visitantes cuando sea requerido, suministrando
informacion basica de manera respetuosa, clara y oportuna, de acuerdo con
los procedimientos institucionales.

j.  Cumplir las normas de bioseguridad, salud ocupacional y seguridad en el
trabajo aplicables a sus funciones, participando activamente en las
actividades de prevencion y bienestar laboral.

k. Ejercer las demas funciones que sean asignadas por la ley, los reglamentos
o las instancias competentes, acordes con la naturaleza, nivel y grado del

Técnicas y procedlmientos de aseo I|mp|eza y desinfeccion institucional.

Manejo adecuado de productos e insumos de limpieza, asi como su
almacenamiento y dosificacion segura.

Técnicas basicas de preparacion y servicio de bebidas y alimentos.

Normas de presentacion personal, bioseguridad y salud ocupacional aplicables al
area de trabajo.

Principios de responsabilidad, honestidad, prudencia, discrecion y servicio al
usuario.

Procedimientos basicos de manejo y disposicion adecuada de residuos solidos y
organicos.

Protocolos de atencion y orientacion basica a funcmnarios V|S|tantes
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PUBLICO

Aprendizaje contlnuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Manejo de la Informacioén
Relaciones Personales
Colaboracion

Educacion Basica Primaria. Sels (6 ) meses de experiencia Iaboral

'IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: As:stenmal
Denominacion del empleo: Conductor Mecanico
Caodigo: 482

Grado: 1

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe Inmedlato Rector

'AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Rectona
PROCESO / SUBPROCESO Dlreccmnamlento Estrateglco

' PROPOSITO PRINCIPAL iy e T
Apoyar las actividades m|3|onales y admlnistratwas de la Institucién medlante la
conduccion segura, eficiente y responsable de los vehiculos oficiales asignados,
garantizando el desplazamiento oportuno del Rector, directivos y demas personal
autorizado, asi como la adecuada conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo basico de los automotores institucionales.
' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e o
a. Conducir el vehiculo institucional, garantlzando SU USO adecuado
conservacion, seguridad y cumplimiento de las normas de transito,
respetando rutas, horarios y disposiciones establecidas por el jefe inmediato.
b. Transportar al Rector, funcionarios, docentes, estudiantes y demas personal
autorizado a diligencias oficiales, académicas o administrativas asignadas.
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. Trasladar bienes muebles, equipos, materiales y demas elementos
. Efectuar diligencias externas institucionales segun las necesidades del

. Informar oportunamente sobre fechas de vencimiento y pago de seguros,

. Mantener el vehiculo en 6ptimo estado general, asegurando limpieza,

. Realizar reparaciones menores y mantenimiento preventivo basico para

Aplicar las normas de seguridad y salud en el trabajo durante la conduccién
y mantenimiento del vehiculo, haciendo uso adecuado de los elementos de

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC LI
Normas de transito vigentes y senalizacion de seguridad.

Conocimientos técnicos de mecanica y electricidad automotriz para mantenimiento
basico del vehiculo.

Normas de comportamiento y convivencia ciudadana.

Aprend|zaje contmuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al | Manejo de la Informacion

ciudadano Relaciones Personales
Compromiso con la organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo
REQUISITOS DE FORMACION A

Educacion Basica Primaria

requeridos por la Institucion, asegurando su correcta manipulacion y entrega.
servicio o instrucciones del jefe inmediato.

revisidon técnico-mecanica, andlisis de gases, impuestos y demas
documentos necesarios para la circulacion del vehiculo.

Reportar oportunamente las fallas o reparaciones mayores que requiera el
vehiculo, gestionando su traslado a talleres especializados autorizados.

disponibilidad de equipo de carretera y herramientas basicas de seguridad.
garantizar el funcionamiento y prolongar la vida (til del vehiculo.

Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos institucionales o
confidenciales a los que tenga acceso durante sus funciones.

proteccion personal conforme a la normatividad vigente

de responsabilidad, seriedad, honestidad y ética profesional
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ARTICULO CUARTO. Requisitos Acreditados. A los empleados publicos que al
momento de entrar en vigor esta resolucion estén desempenando empleos de
conformidad con normas anteriores, para los efectos legales mientras permanezca
en el mismo empleo, o sean trasladado o incorporados a empleos equivalentes o
de igual denominacion y grado de remuneracion, no aplicaran los requisitos
establecidos en la presente resolucion.

ARTICULO QUINTO. El proceso de gestion humana entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando sea ubicado en otra
oficina que implique cambio de funciones o cuando mediante la opcion modificacion
del Manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO SEXTO. Publicar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales actualizado en los medios institucionales pertinentes y remitir copia a las
dependencias administrativas para su conocimiento y aplicacion.

ARTICULO SEPTIMO. La presente resolucion rige a partir de su fecha de
publicacion.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Ciéna

Oportunidades
Gente

<D

Manjarrés

Nomefe: L uryBermUdez

Nombre: Johanna Escobar
Garc

Nombre: Adriana Andrade
Saavedra

or
Elaborén = Re"isf\’. A:j 5 / : g \
e (%-)\ @ &M 22 /;f/%z{,d
Nomﬁre:\M/((é\ Corrédor
Moncada

Cargo. P.E  Gestién | Cargo: =~ Vicerrectora | Cargo: Secretaria General | Cargo: Vicerrectora
Humana Académica Administrativa y financiera
Fecha:30/10/25 Fecha:30/10/25 Fecha:30/10/25 Fecha:30/10/25

— o . Calle 10 No. 12-22

Byt A UNiCArib@educo | ni: somovs

Cédigo: 012-FO-GJ
Versién: 07
Fecha: 28-08-2025

- @unicaribe

B Y Yinld B © unicaribe-iuc

(@ Institucién Universitario del Carib

Teléfono: (+57) 605 4209638
3 Ciénaga-Magdalena




