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RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.0880.2017
Noviembre 9 de 2017

“POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS
LABORALES, REQUISITOS MINIMOS POR NIVELES JERARQUICOS Y
EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL
DEPORTE, en egjercicio de sus atribuciones Legales, en especial las conferidas en
el Decreto 1083 de 2015 y en especial el literal n) del Articulo 39 del Acuerdo de
Consejo Directivo No. 1-02-01-195 del 10 de octubre de 2014.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1-02-02-212 de Junio 23 de
2015, se determina la estructura administrativa y docente de la Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, se define su planta de empleos y se
determina la escala salanal.

Que mediante Resolucién Rectoral No. 1-18-0418-2015 de junio 23 de 2015, se
adopté el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos
por niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la
institucion Universitaria Escueia Nacional del Deporte

Que mediante Resolucién Rectoral No. 1-18-0785-2016 de octubre 18 de 2016 ,
se ajusta el Manual de Funciones, Compefencias Laborales, Requisitos Minimos
por niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la
Institucién Universitaria Escuela Nacional dei Deporte.

Que mediante Resoiucién Rectoral No. 1-18-0930-2016 de diciembre 2 de 2016,
se ajusta el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos
por niveles jerarquicos y empleos ¢que conforman la Planta de Personal de la
Institucidn Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que mediante Resolucion Rectoral No. 1,0.18.0645.2017 de agosto 24 de 2017,
se ajusta el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos
por niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de ia
Institucién Universitana Escuela Nacional dei Deporte.

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1,0.02.01.250 de octubre 02 de
2017, se adiciona la estructura administrativa y docente de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, se define su planta de empleos y se
determina la escala salarial.




INSTITUCION UNIVERSITARIA

Ministerio de

ESCUELA e
NACIONAL oo v
: del DEPORTE

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1,0.02.01.253 de noviembre 01

de 2017, se adiciona la esfructura administrativa y docente de [a Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, se define su planta de empleos y se

determina la escala salarial.

Que con el fin de incorporar los nuevos cargos, atender y prestar eficientemente el
servicio, optimizar la planta y cumplir con los objetivos de la entidad se hace
necesano ajustar el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisttos
Minimos por niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal
de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que en mérito a lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1° Ajustar ef Manuai de Funciones, Competencias Laborales,
Requisitos Minimos para los niveles jerarquicos y empleos que conforman la
Planta de Personal de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en
lo que refiere al CAPITULO VII DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO,
ARTICULO 26° ¢! cual quedara asi:

ARTICULO 26°. DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS
FUNCIONES ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL
DIRECTIVO:

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo RECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
Ciase de Empleo Periodo Fijo

Nivel Directivo

Cadigo 048

Grado 08

Numero de cargos Uno (1)

Superior Inmediato Consejo Directive

. Il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Despacho del Rector

PROCESOQ: Innovacion a la gestion
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ser el Representante Legal de la Institucidn Universitaria y su primera autoridad
ejecutiva, ser responsable de la gestion académica y administrativa, adoptar las
decisiones necesarias conforme a las disposiciones, legales, estatutarias y
| reglamentarias para el desarrollo y buen funcionamiento de la Institucion.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1) Dirigir el funcionamiento general de La Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Depcrte, trabajar por su engrandecimiento y disponer ¢ proponer a las instancias
carrespondientes, las acciones necesarias para lograr los objetivos institucionales.
Cada anc debe presentar un informe de gestién al Consejos Directivo,
2} Orientar el proceso de planeacion de la Institucidn Universitaria Escuela Nacional

ikl
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del Deporte;

3) Adoptar procedimientos apropiados de direccion, planeacién, programacion,
ejecucion, evaluacion y control de las actividades de La [nstitucion;

4) Dirigir y Fomentar las relaciones nacionaies e internacionales de La Institucion;

5) Representar legalmente a La Institucidn Universitana Escuela Nacional del Deporte;
defender sus derechos nombrando apoderados para que la representen judicial y
extrajudicialmente cuando haya lugar,

€) Ejercer la representacion de La Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte o nombrar delegados ante las instifuciones en las cuales ésta tenga
participacion;

7) Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales, legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes;

8) Velar por la conservacion y el acrecentamiento de! patrimonio cientifico,
pedagdgico, cultural, artistico y econémico de La institucion Universitaria Escuela
Nacional del Deporte;

9) Aceptar, segun lo previsto en el Régimen Contractual de La Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte y, cuandoc por su naturaleza o cuantia le
correspondan o por delegacion de! Consejo Directivo, donaciones y legados y
celebrar convenios, contratos y operaciones de crédito, hasta las cuantias
autorizadas por El Consejo Directivo;

10) Someter el proyecto de presupuesto de La Institucién a consideracion del Consejo
Directivo y ejecutaro una vez expedido;

11)Someter a consideracion del Consejo Directivo las adiciones y los traslados
presupuestales que se requieran en el curso de la vigencia fiscal;

12) Velar por la adecuada recaudacion, adminisiracion e inversion de los bienes y
rentas de La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

13) Controlar, evaluar y optimizar los planes de desarrollo de La institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte;

14) Expedir los manuales de funciones, requisitos y procedimientos administrativos;

15) Reglamentar la eleccion de profesores, estudiantes, egresados y demas miembros
que, de conformidad con las normas legales y estatutarias, deban hacer parte de los
organismos colegiados de La institucion Universitaria Escuela Nacionat del Deporte,
y efectuar oportunamente la convocatoria cuando se produzca [a vacante o se
venza el periodo de alguno de ellos;

16) Nombrar y remover a los directivos y al personal de La Institucién Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, con arreglo a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigenies y adoptar todas las decisiones concemientes a la
administracion de estos funcionarios;

17) Ejercer en segunda instancia la funcidn disciplinaria segin lo previsto en los
estatutos y los reglamentos de La Institucion, con potestad para imponer a los
integrantes del personal universitano las sanciones de suspensién, de expulsion y/o
destitucion reservadas a él conforme a la ley;

18) Autorizar las comisiones de estudio de acuerdo con los planes de desarrollo de las
unidades académicas;

19)Firmar, conjuntamente con E| Secretarios General y los demas funcionarios
establecidos en el presente Estatuto, fos titulos que La Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte otorgue y las correspondientes actas de grado;

20) Disponer, cuando las circunstancias lo hagan indispensable, la suspension de
actividades de La institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte hasta por
ocho dias. Cuando la suspension sea superior a ocho dias y hasta un maximo de
guince dias, requerird el concepto favorable del Consejo Académico. Para periodos
mayores se tramitaran ante El Consejo Directivo;

21)Las demas que le senalen las leyes, los estatutos y los reglamentos de La
Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte y las que no estén
expresamente atribuidas por tales normas, a otra autoridad institucional.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los planes y programas establecidos para el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, se formulan
en coherencia con las politicas y normas en materia de Educacion Superior y las
politicas sectoniales;

2) La elaboracién del presupuesto, la ordenacion del gasto y ia actividad contractual
requerida para el normal funcionamiento de !a entidad, responde a las necesidades
académicas, administrativas y financieras acordes con las normas que regulan la
materia;

3) La planeacién académica, administrativa y financiera de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, considera |os recursos disponibles, y se formula de
acuerdo con los lineamientos y las politicas institucionales;

4) La representacion legal de la entidad se realiza de manera eficiente y cumpliendo
con las normas y politicas de la entidad;

5) El informe de gestion responde a los requerimientos del Consejo Directivo y a las
metas estratégicas del Proyecto Educativo Institucional — PEI y del Plan Indicativo.

6) La comunicacion de la dependencia es activa, permanente y efectiva;

7) Las relaciones interinstitucionales que maneja la Rectoria representan
adecuadamenie 3 la Institucion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
2) Politicas publicas en materia de educacién superior

3) Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte) y decretos reglamentarios
4) Ley Organica de Presupuesto

5) Administracién de personal y Contratacion Publica

6) Alta gerencia y gestién de ia calidad en educacién

AREA DE CONOCIMIENTO: Todas las areas del conocimiento.

SANTLAGS DE CAL

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Todos.
VIL. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo
Competencia
Planeacién
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno :
1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Articulo 36 Acuerdo No. 1-02-01-195 de 2014 del Consejo Directivo

ESTUDIO: Tiulo Profesional.

EXPERIENCIA: Haber desarrollado en forma sobresaliente actividades académicas por
lo menos durante cuatro afios © ejercido profesionalmente con excelente reputacién y
buen crédito como minimo durante cinco afos y acreditar por lo menos tres afios de
experiencia en administracion académica, cultural, cientifica o tecnolégica, o demostrar
aportes a la ciencia, la técnica, la cultura, o al desarrolio social ¢ productivo,

28 S
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. IDENTIFICACION
L SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCION
Denominacion del Empleo UNIVERSITARIA
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocidn
Nivel Directivo
Cadigo 064
Grado 05
Numero de cargos Uno {1)
Superior inmediato Rector

1. AREA FUNCICNAL
AREA DE DESEMPENO: Secretaria General.

PROCESO: Innovacion a la Gestidn.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Rector en los asuntos de su competencia, coordinar la secretaria de los

cuerpos colegiados de la Institucion, dirigir y velar por la custodia y conservacion de la

informacién, manejo de las relaciones interinstitucionales, imagen corporativa y

comunicaciones concemientes a la Institucion y desarrollar sus funciones de

conformidad con las leyes, estatutos y reglamentos internos vigentes.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Actuar como Secretario de Los Consejos Directivo y Académico con voz, perc sin
vote;

2) Dirigir, orientar, conservar y custodiar el archivo institucional de conformidad con las
normas vigentes;

3) Elaboerar las Actas corespondientes a los Consejo Directivos y Académico;

4) Conservar y custodiar los archivos correspondientes a los Consejos Directivo y
Académico y demas organismos de los cuales sea Secretario;

5) Organizar los procesocs electorales que se lleven a cabo en la Institucion;

B) Autenticar las firmas de los Presidentes de Los Consejos Directivo y Académico, del
Rector, de los Vicerrectores, de Los Decanos y de Los Directores Técnicos;

7} Notificar en términos legales y reglamentarios, los actos que expidan Los Consejos
Directivo y Académico y los organismos del cual sea Secretario;

8) Refrendar Los Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos expedidos
por Los Consejos Directivo y Académico y el Rector, cuando haya lugar;

9) Dirgir y coordinar La Unidad de Comunicaciones ¢ Imagen Corporativa de la
Institucion y la Unidad de Atencién al Ciudadano;

10) Podra representar al Rector en donde él lo determine;

11) Acreditar la calidad de los miembros elegidos o designados ante Los Consejos
Directivo y Académico;

12) Coordinar las actividades para la Audiencia Piblica de Rendicion de Cuentas de la
Institucién;

13) Dirigir, organizar y controlar las actividades de PQRS de conformidad con la
normatividad legal vigente;

14) Velar porque se cumplan los requisitos establecidos para la graduacién de los
estudiantes, hasta la ceremonia de grado;

15) Firmar las actas, diplomas y titulos académicos;

18) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentes, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

17) Velar porque los diferentes sistemas de informacién bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente;

18) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Secretaria General,
conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el Sistema
de gestion de calidad;

19) Velar porque la informacion a su carge que deba publicarse en el Portal
Institucional, esté actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;
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20) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o

delegado;

21) Ejercer la supervisién de los contratos que se le asignen;

22) Velar por el buen uso y manejc de los elementos devoiutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

23) Las demas que le asigne el Rector y las que le correspondan por fa naturaleza de
su cargo de acuerdo con las normas legales, estatutarias y reglamentarias.

V.. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los actos administrativos producidos se proyectan de acuerdo con las normas
establecidas, notificados y publicados oportunamente;

2) Los certificados, autenticaciones y diplomas son verificados de conformidad con el
procedimiento documentado para tal fin;

3) Las sesiones de cuerpos colegiados se preparan y se efectian en debida forma;

4) Los miembros elegidos y designados de! Consejo Directivo y Consejo Académico,
son acreditados de conformidad con el Estatuto General;

5) Los documentos y el archivo de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte se conservan, cuidan conforme a las disposiciones que regulan la matenia;

6) Las relaciones y comunicaciones institucionales, permiten fortalecer la identidad
institucional, asi como la apertura e interlocucion con actores sociales e
institucionales de caracter local, regional, nacional e intemacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Estructura y funcionamiento de ia dependencia y de la Instifucion
2) Proyecto Educativo Institucional, Planes institucionales
Ley 30 de 1892 (Educacion supenior) y decretos reglamentanios;
3) Politicas publicas en materia de educacion superior;
4) Politicas plblicas en materia de atencién al ciudadano, rendiciéon de cuentas y
transparencia;
5) Administracion de personal y Confratacién Publica;
8) Ley general de archivo
AREA DE CONQCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas, Econoemia, Administracidn,
Contaduria y Afines, Ciencias de la Educacion.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Pablica, Economia, Educacién.
VIL.COMPETENCIAS COMUNES
Orientacion a resultados
Onientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIli. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo
Competencia
= Planeacién
* Toma de decisiones
» Direccion y Desarrolio de Personal
« Conocimiento del entornc
iIX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo profesional en derecho, abogado, administracidn de empresas,
administracién publica, contaduria, licenciatura, Titulo de posgrado en modalidad
especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional relacionada de 48 meses
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[. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
Clase de Empleo Libre Nombramienio y Remocién
Nivel Directivo
Cadigo 098
Grado 05
NUmero de cargos Tres (3)
Superior Inmediatc Rector

[l. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria Administrativa,
Vicerrecteria Financiera.

PROCESOQ: Docencia, Apoyo a la Docencia, Gestion de la Evaluacion, Gestion
Administrativa, Gestidon de la Calidad v Gestidn Financiera.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a fa Rectoria con las actividades propias de su dependencia en la formulacidn
de politicas vy el desarrolle de planes, programas y proyectos orientados al desarrollo
academico, de proyeccion social e investigacion, asi como, a la excelencia en las
actividades administrativas y financieras para un efectivo funcicnamiento de I[a
Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

VICERRECTOR ACADEMICOQ

1) Asistir al Rector en la formulacién de politicas, ejecucidn, seguimiente y evaluacion
de planes y programas que en el orden académico requiera la Institucién;

2) Velar por el cumplimientc de las disposicicnes emanadas del Consejo Direclivo, la
Rectoria y el Consejo Académico en matera académica, de extensién y de cultura;

3) Participar en la revision, formulacion, consolidacion y socializacion del Proyecto
Educativo Institucionai;

4) Proponer politicas institucionales en asuntos de orden académico;

5) Formular y coordinar los planes y programas de docencia, investigacién y extension
que desarolie la Insttucion;

6) Proponer y sustentar la creacién, modificacién o supresion de  programas
acadamicos;

7) Coordinar con las Facultades la organizacién y estructura de los programas
académicos, planes de estudio, disefio curricular y evaluacién de los mismos;

8) Proponer a la Rectoria criterios de seleccion, vinculacién, promocion y evaluacion de!
personal docente de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;

9) Velar por el adecuado funcionamiento de las decanaturas y de las dependencias a
Su cargo; :

10) Dirigir y fomentar los proyectos de extension para la comunidad del entorno y la
region;

11) Revisar y dar viabilidad a la carga académica de los docentes y ia provisién de
horas catedras de los programas academicos en cada periodo;

12} Presentar a la Rectoria, 0 al Consejo Académico, o al Consejo Directive los
informes periddicos establecidos v los especiales que le sean solicitados;

13) Velar porque los diferentes sistemas de informacién bajo la responsabilidad de [a
dependencia sean actualizados permaneniemente;

14) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Vicerrecteria
Académica, conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos
por el sistema de gestion de calidad;

15)}Velar porque la informacidn a su cargo que deba publicarse en e Portal
Institucional, esté actualizada y cumpla con las politicas Insfitucionales;

18) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
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disposiciones de la Institucién;

17} Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

19) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

20) Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su carge, © las
que le asigne cualquiera de los érganos de direccion y las contenidas en el Estatuto
General vigente en lo pertinente.

VICERRECTOR ADMINISTRATIVOQ

1) Asistir al Rector en la formulacién de politicas, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de planes y programas que en el orden administrativo y de gestién de calidad que
requiera la Institucion;

2) Orentar y coordinar la implementacién y desarrolio del Sistema de Gestién de
Calidad;

3) Velar por la conservacion de la planta fisica, la infraestructura, los recursos fisicos,
equipos, lahoratorios, talleres, herramientas e instrumentales, y supervisar su buen
uso y conservacion;

4) Dirigir y controlar la actividad administrativa de las diferentes oficinas y unidades de
La Institucion, proporcionandoles una adecuada orientacion de tal manera que se
garantice la continuidad en la prestacién de los servicios y la ejecucién de los
proyectos;

5) Dirigir y controlar las actividades administrativas, de recursos humanos, de gestion
de calidad, de adquisicién de bhienes y servicios, administracién de los bienes
propiedad, planta y equipo, de mantenimiento de infraestructura y equipos y recurso
tecnolégico de conformidad con las politicas trazadas por La Instituciéon Universitana
Escuela Nacional del Deporte y las disposiciones legales vigentes;

8) Velar porque el Plan de Anual de Adquisiciones de la Institucion se formule, ejecute
y publique de conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional de
Contratacién Pulblica ~ Colombia compra eficiente y los lineamientos de la
[nstitucion;

7) Orentar y monitorear las actividades relacionadas con el Mapa de Riesgo
Institucional y por Proceso;

8) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de fa Institucion;

9) Conocer en primera instancia los procesos discipiinarios que se adelanien conira
los funcionarios, docentes y contratistas vinculados mediante nombramiento o
contrato en La Institucién Universitaria Escuela Nacional de! Deporte;

10) Dirigir, controlar y propender por la calidad en la prestacion de los servicios
generales de mantenimiento, vigilancia, aseo, transporte y demas que se requieran
para el correcto funcionamiento de La Institucion Universitaria Escuela Naciona! del
Deporte;

11} Ejercer las funciones que le delegue el Rector de La Institucidn Universitana
Escuela Nacional del Deporte;

12) Velar por la implementacién y mantenimiento del sistema de seguridad y salud en el
trabajo y de gestion ambiental;

13) Formular, dirigir y controlar el programa anual de auditorias de calidad;

14) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permaneniemente.

15) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Vicerrectoria
Administrativa, conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos
por el sistema de gestidén de calidad;

16) Velar porque la informacién a su cargo gue deba publicarse en el Portal
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Institucional, esté actualizada y cumpla con las politicas Institucionales:

17} Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

18) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

18) Velar por ef buen uso y manegjo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

20) Las demas que !e comespondan de acuerdo con [a naturaleza de su cargo, o las
que le asigne cualquiera de los érganos de direccion y las contenidas en el Estatuto
General vigente en o pertinente.

VICERRECTOR FINANCIERO

1) Asistir al Rector en la formulacion de politicas, ejecucién, seguimienio y evaluacion
de planes y programas que en el orden financiero y econémico que requiera la
Institucién;

2) Asesorar al Rector y las demas dependencias de la Insfitucién en los temas
financieros, contables y presupuéstales;

3) Dirigir y consolidar a efaboracién del proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos
de La Institucién Universitana Escuela Nacional del Deporte de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de las dependencias consignadas en el Plan Anual
de Adquisiciones;

4) Dirigir, controlar y evaluar [a administracién y desarrolio del proceso de Gestidn
Financiera y de los procedimientos presupuestales, contables, de cariera y de
tesoreria de conformidad con las politicas trazadas por la Institucidén y las
disposiciones legales vigentes;

5) Dingir, coordinar y controlar las actividades contables, financieras, presupuestales,
de tesoreria-pagaduria, de conformidad con las politicas trazadas por Ias
disposiciones legales vigentes y la Institucion;

6) Elaborar conjuntamente con el contador de la Institucidén, los estados financieros y
demas informes contables, en las fechas establecidas, refrendarlos y entregarios al
Rector;

7) Dingir, coordinar y controlar la programacién y ejecucion del presupuesto anual de la
entidad y sus modificaciones;

8) Realizar proyecciones, analisis y eévaluaciones de los Estados e informes Financieros
de [a institucién para la foma de decisiones;

8} Dingir, coordinar y controlar fa elaboracién oportuna de todos los informes
financieros requeridos por los usuarios intemos y externos;

10) Dirigir y controlar la elaboracion y presentacion de las declaraciones fributarias
correspondientes a la [nstitucién;

11) Dirigir y coordinar la rendicion de los informes financieros a ios entes de control;

12) Velar porque los diferentes sistemas de informacién bajo la responsabilidad de la
Vicerrectoria sean actualizados pemanentemente;

13)Velar porque la informacién a su cargo que deba publicarse en el Portal
Institucional, esté actualizada y cumpla con las politicas [nstitucionates;

14)Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

15) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Vicemectoria
Financiera, conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por
el sistema de gestion de calidad,;

16) Velar por la articulacién enire el Presupuesto de Ingresos y Gastos y los planes,
programas y proyectos de Ia Institucion;

17} Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutives y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado ©
delegado;
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18) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

20) Las demas gue le comespondan de acuerdo con ia naturaleza de su cargo, o las
que le asigne cualquiera de los érganos de direccion y las contenidas en el Estatuto
General vigente en lo pertinente.

Libeetad y Ordon

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Las politicas académicas, el seguimiento y evaluacion de los planes y programas de
estudio, disefio cumricular y evaluacién son coherentes con el Proyecto Educativo
Institucional;

2) Las politicas académicas, administrativas y financieras propuestas contribuyen al
buen funcionamiento de la Institucién;

3) Los procesos de docencia, investigacién y proyeccion social son desarroliados de
forma coordinada con ias facultades y las dependencias adscritas a la Vicerrectoria;

4) El manejo académico, administrativo y financiero cumple con {a normatividad y con
los parametros de eficiencia y eficacia de la Institucién y de la administracion
publica;

5) Las condiciones institucionales’ permiten el buen desarrollo de los programas
académicos; :

6) La aplicacion del modelo PHVA en todos los procesos, conlleva a la prestacion
efectiva de todos los servicios;

7) El controf a [a gestién administrativa, financiera y a la utilizacién de los bienes de la
Institucién, contribuyen al mejoramiento del servicio;

8) EIl Sistema Integrado de Gestion se lleva conforme las disposiciones de la norma
técnica de calidad;

9) La programacién y ejecucién presupuestal se programa y se ejecuta acorde con el
Estatuto Qrganico de Presupuesto.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentarios

2) Politicas pablicas en materia de educacién supenor

3) Estatuto General

4) Proyecto Educativo Institucional

5) Reglamento Estudiantil

6) Estatuto Docente

7) Ley Organica de Presupuesto, Decreto No. 111 de 1996

8) Ley 734 de 2002

9) Ley 1474 de 2011

10) Acuerdo Municipal No. 017 de 1996

11) Gestiéon administrativa

12} Alta gerencia y gestién de calidad

13} Contabilidad y presupuesto publice

14) Normas técnicas nacionales e intemacionales sobre gestion del riesgo, gestién de
calidad, seguridad y szlud en el trabajo, gestién ambiental, entre otras;

15) Administracion de personal y Contratacion Publica

16) Sistema Integrado de Gestion — Norma Técnica de Calidad

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Educacion, Ciencias de la Salud,

Economia, Administracién, Contaduria y afines, Ciencias Sociales y Humanas

NUCLECQ BASICO DE CONOCIMIENTOQ: Educacién, Terapias, Nutricion y Dietética,
Administracién, Contaduria Publica, Economia, Deportes, Educaciéon Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines.

Wéase condiciones institucionales para la obtencién de Registra Calificado, Decreto Unificade No. 1075 del
26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion™.
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VILCOMPETENCIAS COMUNES
+ Orientacién a resultados
« Orientacién al usuario y al ciudadano
= Transparencia
» Compromiso con la Organizacidn
Vilil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
« Liderazgo
s  Competencia
+ Planeacion
o Toma de decisiones
¢ Direccién y Desarrollo de Personal
s Conocimiento del entorme
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Fisioterapia, Deporte, Nutricionista-Dietista,
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Contador, Abogado, Licenciatura,
Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.
EXPERIENCIA; 48 Meses de Experiencia Profesional Relacionada.

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Emplec DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion

Nivel Direclivo

Cédigo 007

Grado 04

Numerc de cargos Tres (3)

Superior inmediato Rector

il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Facultades de Ciencias de la Educacidn y del Deporte; Salud
y Rehabilitacién y Ciencias Econdmicas y de la Administracion.

PROCESO: Docencia

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

El Decano es la maxima autoridad ejecutiva de la facultad y tiene a su cargo la direccion

de los asuntos académicos y administrativos de la misma, asi como articular la misién de

los programas con la misién institucional.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Cumplir y hacer cumplir en el ambito de ia respectiva facultad la normativa vigente
aplicable y los lineamientos establecidos en las funciones de docencia, investigacién,
proyeccion social, bienestar universitario y los dados por el Comité de Curriculo;

2) Dirigir y coordinar acciones que promuevan la formacion integral de los estudiantes;

3) Dirigir y coordinar la accion administrativa de la Facultad y actuar en su nombre
como gestor y promotor del desarrolio académico integral de su ambito, de
conformidad con el Estatuto y los Reglamenios;

4} Presentar oportunamente al Consejo de Facultad las propuestas y los informes
scbre planes y programas de desarrolio académico, cultural y administrativo;

5) Coordinar el desarrollo de condiciones necesarias para la produccidn del
conocimiento en concordancia con las lineas trazadas per ia politica de investigacién
de la Institucidon Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

6) Fomentar, de acuerdo con los planes y programas generales, actividades que
contribuyan al desarrollo académico, cultural y administrativo de la Facultad;

7} Remitir oportunamente a la Vicerrectoria Académica aquellos actos o decisiones de

go"é"é Cali- CL';I‘gr;'wbia
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la Facultad y de los Programas Académicos que no se consideren reglamentarios y
nacerles el seguimiento respectivo hasta cuando se decida sobre su legalidad;

8) Evaluar periodicamente el cumplimiento y la calidad de los Programas Académicos
de la Facultad asi como el rendimiento de los estudiantes y formular los pianes de
mejoramiento;

9) Presentar informe de gestidon al Rector de fa Institucidén semestralmente y demas
informes que se requieran para hacer seguimiento a fa planeacion en la oporfunidad
requerida;

10) Responder por ia administracidn y funcionamiento de los programas académicos que
se imparten en la Facultad;

11) Dirigir fos procesos curriculares de los programas académicos especialmente en o
relacionado cen su planeacién, desarrollo, ejecucion, evaluacion, reformulacion, y
mejoramiento continuo, de acuerdo con los desarmrollos del conocimiento a nivel
nacional e internacional;

12} Coordinar la programacién, ejecucion y evaluacion de las actividades docentes y
académicas desarrolladas en ef programa de formacion;

13) Partficipar activamente en los procesos de autoevaluacion, aseguramiento de la
calidad y en el disefio y renovacion de los programas académicos;

14) Coordinar los procesecs de seguimiento a Graduados en conjunto con la Direccidn
Técnica de Proyeccién Social;

15) Eniregar semestralmente, al Consejo de la Facultad, un informe de gestién sobre las
actividades realizadas;

16) Asesorar a ios estudiantes en los asuntos concernientes a su programa y al proceso
de formacioén;

17} Velar por la suscripcion, mantenimiento, control y evaluaciéon de os Convenios de
Practica;

18) Promover la participacién de los estudiantes y egresados en actividades culturales,
académicas y sociales;

19) Coordinar las actividades de orientacidn y consejeria a los estudiantes;

20) Mantener contacto permanente con las organizaciones, asociaciones profesionales y
gremios de interés para los programas;

21)Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucién;

22) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Decanatura, conforme a
las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema de gestidén
de calidad;

23) Responder a los requerimientos de la Vicerrectorna Académica de manera oportuna;

24) Asegurar el funcionamienfo de los Comités de cada Programa Académico de la
Facultad y participar en ellos cada vez que se requiera;

25) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

26) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

27} Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

28)Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La Facultad desarrolla su gestién en el marco de o establecido en el Proyecto
Educativo Institucional y a través del Sistema Integrado de Gestién;

2) Las actividades de formacion, investigacién y proyeccién social realizadas por la
Facultad responden a politicas de acreditacion en alta calidad fijadas por la
Institucion;

3) Las metas propuestas en el Plan de Accion de la Facultad son alcanzadas en su
totalidad, aportando al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y del Plan
Indicative;
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4) La Facultad cuenta con un equipo de trabajo académico y administrativo cualificado,
informade y motivado;

5) La comunidad de la Facultad conoce el Plan de Accién y los resultados de la gestion;

8) Los informes de gestion son elaborados y presentados a las instancias pertinentes;

7) Las publicaciones de la Facultad cumplen con los estandares y requerimientos de
calidad, establecidos por la Institucion;

8) Los convenios de orden académico con asociaciones u organizaciones cientificas
que promueve la Facultad faverecen su desarrollo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICQS

1) Estatuto General de la Institucién

2) Reglamento Estudiantil

3) Disciplinas académicas propias de su Facuitad

4) Ley 30 de 1992 (Educacién superior} y decretos regiamentarios
5) Peliticas plblicas en materia de educacion superior

8) Negociaciéon, trabajo en equipo, comunicacion efectiva

7) Sistemas de informacién y Ofimatica

8) Sistema integrado de Gestién

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracién, Contaduria y afines.

NUCLEQ BASICO DE CONOCIMIENTO: Terapias, Nutricién y Dietética, Deporte,
Administracién De Empresas, Administrador Publico, Economista

VI.COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Onentacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VII.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Competencia

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

¢ & & 0 8 H O

IX. REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titule Profesional en Fisicterapia, Nutricionista-Dietista, Terapeuta
Ocupacional, Profesional en Deporte, Administrador de Empresas, Titulo de Posgrado en
Modalidad de Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 36 Meses.

1. IDENTIFICACION
Denominacidn del Empleo DIRECTOR TECNICO
Clase de Emplec Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Directivo
Cédigo 008
Grado 03
Numero de cargos Tres (3)
Superior Inmediato Rector vy Vicerrector Académico

Al. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Direccidn Técnica de Investigaciones, Direccidn Técnica de
Proyeccion Social y Centro de Practicas y Servicios de Salud - [PS.

PROCESO: Proyeccidn Social, investigaciones, Gestién de Practicas y Servicios de
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Salud.

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Rectoria o la Vicerrectoria Académica con las funciones propias de su
dependencia en ia direccién y el desarrollo de planes, programas y proyectos onentados
a la generacion y apropiacién de! conocimiento, mediante la investigacién, la proyeccidon
social y las practicas formativas con el fin de contribuir al crecimiento y desarrolio del
sector deportivo, de la salud y de la administracion.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECTOR TECNICO DE INVESTIGACIONES

1} Asistir al Rector en la formulacién de politicas y en la ejecucidon, seguimiento y
evaluacién de planes y programas de la Direccién Técnica de Investigaciones;

2) Velar por el desarrollo de la investigacién como funcién sustantiva de la Institucién;

3) Dar cumplimiento a los planes y programas para el desarrollo de la politica de
investigacion;

4} Generar la articulacidén entre las funciones sustantivas de la Institucién y la
investigacion formativa y el compromiso investigativo;

5) Impulsar el desarrollo de la investigacidn en las Facultades;

8) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente aplicable;

7) Velar y responder por las actividades del proceso de investigacién, el cumplimiento
de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la Direccion Técnica;

8) Coordinar las actividades administrativas de |a Direccion Técenica de Investigaciones;

9) Coordinar el funcionamiento del Comité Editorial de la Institucion;

10} Verificar, controlar y custodiar la utilizacion de las bases de datos y los software
adscritos a [a Direccidn Tecnica de investigaciones;

11) Velar por el mantenimiento y calibracién oportuna de los equipos biomédicos a su
cargo;

12) Coordinar con el Centro Editorial las publicaciones Institucionales y de proyectos de
investigacion;

13) Gestionar, controlar y verificar el registro y la actualizacion de la informacion de
docentes y grupos de investigacion en Coliciencias y Red Colsi;

14) Representar a la Institucidon en los diferentes ambitos intemos y extermos que sean
propios a la investigacion;

15) Vincular la Institucion Universitana Escuela Nacional del Deporte con entidades
publicas y privadas relacionadas con la Investigacion;

16) Realizar seguimiento al cumplimiento de la enirega de productos de investigacion
pactados con los docentes en funcion de las horas de investigacion asignadas;

17} Coordinar el Centro de Investigaciones de la Institucion,

18) Dirigir y coordinar el funcionamiento de los laboratorios de la institucion;

19) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

20) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Direccidn
Técnica de Investigaciones, conforme a las disposiciones vigentes y en los términos
establecidos por el sistema de gestion de calidad;

21) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos de la Direccion Técnica de Investigaciones, que sean coherentes con el
nivel y los requisitos exigidos para el cargo;

22) Elaborar y presentar informe mensual a su supenor inmediato sobre el desamrrollo de
sus aclividades y funciones;

23) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

24) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

25) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;
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26) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaieza y nivel del empleo.

ALCAILTHA O
FANTMGL OF CALI

DIRECTOR TECNICO DE PROYECCION SOCIAL

1) Asistir al Rector en la formulacidn de politicas y en la ejecucién, seguimiento y
evaluacion de planes y programas de la Direccién Técnica de Proyeccién Social:

2) Velar por la proyeccién social como funcion sustantiva de la Institucion;

3) Presentar planes y programas para el desarrollo de la politica de proyeccion social;

4} Dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos para el desarrolio,
seguimiento y fortalecimiento de ta proyeccion social;

5) Impulsar el desarrollo de ia proyeccion social en las Facultades;

8) Cumplir y hacer cumplir [a nomativa vigente apiicable;

7) Responde por las actividades del proceso de proyeccién social;

8) Coordinar las actividades administrativas ‘de la Direccion Técnica de proyeccién
Social;

9) Vincular la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte con entidades
publicas y privadas de los distintos ordenes a través de Convenios;

10} Identificar necesidades de capacitacion y proponer cursos de educacion continuada.

11) Coordinar conjuntamente con las Facultades el desarrolio de actividades académicas
de mediano y gran alcance (Seminarios, Congresos entre otros);

12) Representar a la Institucion. ante las diferentes agremiaciones pertinentes a la
funcion;

13) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos de la Direccion Técnica de Proyeccion Social, que sean coherentes con el
nivel y los requisitos exigidos para el cargo;

14} Velar y responder por las actividades del procesc de proyeccidon social, el
cumplimientc de las metas, indicadores, planes, programas y proyectios de la
Direccion Técnica:

15) Contribuir desde Ia proyeccion a dinamizar la responsabilidad social universitaria en
su entorno humano, social y natural;

16) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

17) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Direccidn
Tecnica de Proyeccidén Social, conforme a las disposiciones vigentes y en los
términos establecidos por el sistema de gestion de calidad;

18) Elaborar y presentar informe mensual a su superior inmediato sobre el desarrollo de
sus actividades y funciones;

19) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

20) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

21)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado; )

22) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a |a naturaleza y nivel del empieo.

DIRECTOR TECNICO CENTRO DE PRACTICAS Y
SERVICIOS DE SALUD - IPS

1) Asistir al Rector en la formulacidon de politicas y en la ejecucion, seguimienio y
evaluacion de planes y programas del Centro de Practicas y Servicios de Salud —
IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico - CAF;

2) Disefar y dingir las estrategias necesarias para cumplir con las politicas sefialadas
por la Institucion para la prestacion de servicios en el Centro de Practicas y Servicios
de Salud — IPS y en el Centro de Acondicionamiento Fisico - CAF;
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3) Dirgir la gestion adminisirativa y de calidad del Centro de Practicas y Servicios de
Salud — IPS y del Ceniro de Acondicionamiento Fisico- CAF para dar cumplimiento a
las politicas senaladas por la Institucién;

4} Planear y dirigir los procesos administrativos pertinentes para la prestacién de los
servicios en salud en el Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y en el
Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF:

5) Cumpiir y hacer cumplir fas disposiciones legales y reglamentarias en la prestacion
de los servicios de salud, conforme a la habilitacion expedida por la Secretaria
Departamental de Salud;

6) Gestionar el Portafolio de Servicios del Centro de Practicas y Servicios de Salud y
del Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF

7) Presentar a consideracién dei Rector, la ampliacién de los servicios para los usuarios

ALEM Pl B
SARYTIAGS BE cALl

~del Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de
Acondicionamiento Fisico- CAF garantizando su viabilidad financiera y la unidad
normativa;

8) Presentar anualmente ante las instancias pertinentes las necesidades del Centro de
Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF
para la consclidacion del Plan de Anual Adquisiciones y del Plan Anual de
Capacitacion de la Institucion, de conformidad con la normatividad vigente;

9) Dirigir y controlar la aplicacion de los protocolos especificos del area médica;

10) Dirigir y controlar el cumplimiento de los procedimientos para la prestacion de
servicios del Ceniro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de
Acondicionamiento Fisico- CAF;

11) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimiento de ios
objetivos del Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de
Acondicionamiento Fisico- CAF, que sean coherentes con el nivel y los requisitos
exigides para el cargo;

12) Direccionar los requerimientos de la auditoria a los procedimientos médico-
asistenciales y de las actividades de mejoramiento pertinentes;

13) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
dispesiciones de la Institucion;

14) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos del Centro de
Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico,
conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema
de gestion de calidad; '

15) Presentar oportunamente la rendicién de los informes que conforme a la Ley, los
organismos de control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe
inmediato, sean requendos;

16} Elaborar y presentar informe mensual a su supenor inmediato sobre el desarrollo de
sus actividades y funciones;

17) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

18) Ejercer la supervision de los coniratos que se le asignen;

19) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente;

20) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso y de las
historias clinicas;

21)Velar porque la informacién que deba publicarse en el Portal Institucional esté
actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;

22) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

23)Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; ias que le fije el
Rector de acuerde a la naturaleza y nivel del empleo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La investigacion de manera sinérgica, contribuye a la generacion de conocimiento y
a una culiura de investigacion que potencia las aptitudes investigativas de los
estudiantes;

2) La articulacién entre el Centro de Investigaciones y ios laboratorios de la Institucién
potencian |la generacion y apropiacion del conocimientao;

3) Genera Los programas y proyectos de proyeccion social para la comunidad con
responsabilidad social mediante de la vinculacién con el entorno y con los graduados
de la Institucidn;

4) Las metas propuesias en el plan de accién de la Direccidn son alcanzadas en su
totalidad, aportando al cumplimiento de la Misién, Visidn, Politicas y Objetivos de ia
Institucion;

5) La Direccién cuenta con un equipo de trabajo cualificado, informado y motivado;

6) Los informes de gestidn son elaborados y presentados a la Rectoria y Vicerrectoria
Académica; _

7) Los convenios con actores intermos y externos favorecen el cumplimiento de las
metas del Centro de Practicas y Servicios de Salud — [PS.

V]. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de ia Institucion
2) Plan de Desarrolio [nstitucional

3) Normmatividad sobre asuntos de salud propios de la Institucién

4) Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentanos
5) Ley 181 de 1995 (ley del deporte) y decretos reglamentarios

6) Ley 100 de 1293 y sus decretos reglamentarios

7} Politicas publicas en materia de educacion superior y deporte

8) Administracion y gestién de calidad

9) Sistemas de informacién

10) Salud pdblica

11} Administracién publica

AREA DE CONQCIMIENTO: Ciencias de la Educacion, Ciencias de la Salud, Ciencias
Sociales y Humanas.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Educacion, Medicina, Terapias, Salud Pdblica,
Deporte, Educacidn Fisica y Recreacion, Sociologia, Trabajo Social v Afines.
Vil. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resuitados

Crientacidn ai usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo
Competencia
Planeacion
Toma de decisiones
Direccidn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entomo
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Fisioterapia, Medico, Salubrista Plblico, Profesional en
Deporte, Socidlogo, Trabajador Social, Licenciaturas, Titulo De Posgrado en Modalidad
Especializacién.
EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 30 Meses.
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. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA
Clase de Empleo Pariodo Fijo
Nivel Directivo
Cédigo 006
Grado 02
NUmero de carges Uno (1)
Superior Inmediato Rector

Il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Oficina de Control Intemo.
PROCESQ: Gestidn de la Evaluacion y del Mejeramiento Continuo.
llIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir acciones y asesorar en el desarrollo y observacion de los procedimientos

administrativos, evaluando metédicamente el sistema de control interno, gestion de

calidad o sistema integrado de gestidn y formular recomendaciones sobre los resultados
que se encuentren durante la gestion con el objetivo de plantear estrategias y correctivos
en cada uno de los sistemas y dreas de gestidn de la Institucidn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno
y rendir oportunamente el informe anual en el aplicativo del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica;

2) Elaborar y presentar el informe pormenorizado del Sistema de Control Interno de la
Institucion en la oportunidad y periodicidad requeridas;

3) Verificar que el Sistema de Coniro! Intemo esté formalmente establecido en la
Institucién, de acuerdo a la normatividad vigente y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando, recomendando los correctivos que sean
necesarnos; '

4) Asesorar a las instancias directivas de la Institucidn en la organizacién, gestién y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno;

5) Formular, dirigir y controlar el programa anual de auditorias;

B) Venficar mediante evaluacion independiente que los controles asociados a las
actividades y a los procedimientos, estén adecuadamente definidos, sean apropiados
y s& mejoren cada vez que se requiera;

7} Revisar y aprobar los informes de auditorias y demas informes elaborados por el
Profesional Universitano de la Oficina de Control Intemo;

8) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las auteoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos, :

9) Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos, procedimientos,
planes, programas, prayectos y metas de la Institucién y recomendar los ajustes
necesarios;

10) Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de
obtener los resultados esperados;

11) Fomentar en toda la Institucién la formacion de una cultura de autocontrol gue
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional;

12) Evaluar y venficar Ia aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Institucion;

13) Mantener informado a los directivos acerca del estado del Sistema de Control Interno
dentro de la Institucion, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento;

14) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

15) Mantener actualizados los procedimientos y formates de la Oficina de Control
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Interno, conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por &l
sistema de gestidn de calidad;

16) Elabarar y presentar informe mensual a su superior inmediato sobre el desarrolio de
sus actividades y funciones;

17) Realizar la evaluacion del control interno contable de la Insfitucion y presentar el
informe comrespondiente;

18) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente;

19) Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento (institucional y por proceso)
suscritos y presentar informe del mismo;

20) Asistir y participar en las sesiones de los Comités en que sea designado o invitado;

21) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

22} Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rectior de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La evaluacion y el seguimiento a la aplicacion de normas fécnicas, métodos,
procesos y procedimientos de gestion de las Oficinas o Unidades asignadas se
realiza de acuerdo con politicas y procedimientos conforme las normatividad vigente,
con criterios de eficiencia, transparencia, calidad y oportunidad;

2) Las recomendaciones realizadas permmniten la toma de decisiones acertadas en
cumplimiento de los procesos de gestion de las Oficinas o Unidades evaluadas;

3) Los programas de promocién y difusidon de los lineamientos de autorregulacion,
autocontrol, autogestion y de mejora continua de la Institucion son ejecutados segtn
metas, recursos y necesidades establecidas;

4) Los informes se presentan conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad
establecidos por la Ley, la Institucion, los organismos de control, las autoridades
publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Marco juridico de las Instituciones de Educacién Superior
2) Plan de Desarrollo Nacional en lo concemiente con el servicio pulblico de la
educacién
3) Plan de desarrollo sectorial
4) Plan decenal de educacion
5) Planes estratégicos y de accién de la entidad
6) Plan indicativo Institucional
7) Estatuto Organizacional y Docente
8) Leyes y decretos que rigen ef desarrollo de! sistema de control interno
9) Ley 1474 de 2011
10} Manuales de procesos vy procedimientos de la Institucion
AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas, Economia, Administracion,
Contabilidad y Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Derecho y Afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.

VILCOMPETENCIAS COMUNES

» Qrientacién a resultados
+ QOrientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
= Compremisc con la Organizacion
Vilil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o Liderazgo
e Competencia
e Planeacion
» Toma de decisiones
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o Direccién y Desarrollo de Personal
*  Conocimiento del entorno

[X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Derecho o Abogado, Administracién de Empresas,
Administrader Publico, Ingeniero Industrial, Titulo de Posgrado en Modalidad de
Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesionzal Relacionada de 36 Meses.

|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo DIRECTOR TECNICO
Clase de Empleo Libre Nombramiento v Remocidn
Nivel Directivo
Cédigo 009
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Superior Inmediato Rector
II. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: AREA DE DESEMPENO:
+ Direccién Técnica de Internacionalizacion

PROCESO: Internacionalizacion, transversal a los procesos de docencia, investigacion y
proyeccion social.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Rectoria al Desarrollo y consolidacion en todos los estamentos de la
comunidad educativa de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte una
cuitura de la internacionalizacion y de ia interculturalidad que permita la inclusion de
estos referentes en el desamollo de todas sus actividades (académicas, administrativas,
de bienestar universitario) y funciones sustantivas (docencia, investigacién y proyeccion
social).

IV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECTOR TECNICO DE INTERNACIONALIZACION

1) Fjar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte y la Politica de Interacionalizacion y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2) Dirigir, controlar y velar por el cumplimientc de los objetivos de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte y la Politica de Internacionalizacidn, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3) Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportune cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
gjecucion y seguimiento de los planes de la Institucion Universitaria Escuela Nacional
del Deporte y la Politica de Internacionalizacién.

4) Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Intemo, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

o) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y penodicidad requeridas.

6) Apoyar y acompafiar a las Facuitades para desarrollar en todos los cumriculos, el
sentido de ciudadania y de competencias globales e interculturales que permita
contar con programas academicos de taila mundial,

7) Fomentar y apoyar la inclusién de referentes internacionales en todas las actividades
de investigacion y de extensién que se desarrollen en el marco de los procesos de
planeacion institucional.
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8) Contribuir en mejorar y forfalecer el domino de lenguas extranjeras entre [os
miembros de la comunidad educativa de la IUEND.

8) Promover la movilidad entramte y saliente de estudiantes, profesores y personal
administrativo con instituciones de educacion superior extranjeras, preferiblemente
de mayor o igual nivel de desarrolio al de la JUEND.

10) Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte y la Politica de [nternacionalizacién y
velar por el cumplimienio de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

11) Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte v la Politica de Internacionalizacion, en
concordancia con ios planes de desarrollo y las politicas trazadas.

12) Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucidn y seguimiento de los planes de la Institucién Universitaria Escuela Nacional
del Deporte y la Politica de Internacionalizacion.

13) Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

14) Preparar y presentar los informes schre las actividades desarrolladas, con Ia
oportunidad y penodicidad requeridas.

15) Apoyar y acompanar a las Facultades para desamollar en todos los curriculos, el
sentido de ciudadania y de competencias globales e interculturales que permita
contar con programas académicos de talla mundial.

16) Fomentar y apoyar la inclusion de referentes internacionales en todas las actividades
de investigacién y de extensién que se desartolien en el marco de los procesos de
planeacién institucional.

17) Contribuir en mejorar y fortalecer el domino de lenguas exiranjeras entre los
miembros de la comunidad educativa de la IUEND.

18) Promover [a movilidad entrante y saliente de estudiantes, profesores y personal
administrativo con instituciones de educacidn superior extranjeras, preferiblemente
de mayor o igual nivel de desarrollo al de fa IUEND.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La politica de intermacionalizacién de manera sinérgica, contribuye a reforzar las
condiciones de calidad y de mejoramiento permanente de todas las actividades
institucionaies: académicas, administrativas y de bienestar universitario.

2) Los referentes intermacionales e interculturales incluidos en las actividades de
administrativas promueven mayores niveles de eficiencia, efectividad vy
sostenibilidad.

3) Los referentes internacionales e interculturales incluidos en las actividades de
Bienestar Universitario promueven el desarrollo humano de los miembros de la
comunidad educativa de la [UEND

4) Las alianzas con instituciones de educacidén superor intemacionales, permiten el
desarrollo de programas de doble titulacidn.

5) La movilidad entrante y saliente de estudiantes, profesores y personal administrativo
sera promovida con instituciones de educacion superior extranjeras de mayor o igual
nivel de desarrollo al de la IUEND.

8) Los referentes internacionales inciuidos en las actividades de investigacion y de
exension se fortalece y apoya en el marco de los procesos de planeacién
institucional.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucién
2) Plan de Desarrollo Institucional
3) Normatividad sobre asuntos de Internacionalizacidén de la Educacién Superor
4) Ley 30 de 1992 (Educacidn superior) y decretos reglamentarios
5) Ley 181 de 1985 (ley del deporte) y decretos reglamentarios
6) Politicas pablicas en materia de educacion superior y deporte
7) Administracion, gestién de calidad y liderazgo
8) Sistemas de informacién
9) Trabajo en equipo
10) En cooperacidn internacional (programas y convocatorias de la comision europea, de
USA y organismos multilaterales como BID, Banco Mundial, CAF, entre otros)
12} Bilinglie {Inglés, Francés o Aleman)
AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la educacidn, ciencias sociales y humanas
NUCLEGC BASICO DE CONOCIMIENTO: educacion, ciencias politicas, relaciones
intemacionales, lenguas modemas, literatura y afines.
VI.COMPETENCIAS COMUNES
Orientacidn a resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SANTLAGE DE Caed

Uit  Sredun

Liderazgo
Competencia
Planeacién
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: ESTUDIO: Titulo profesional en derecho, licenciatura en lenguas
modernas, literatura; ciencias poliiticas, negocios y relaciones e internacionales y
afines, titulo de posgrado en modalidad maestria, proficiencia en segundo idioma.

EXPERIENCIA: Profesional relacionada de 36 meses.

l. [DENTIFICACION

Dencminacion del Empleo DiRECTOR TECNICO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Directivo

Codigo 009

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Superior Inmediato Vicerrector Financiero

Il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Direccién Técnica de Tesoreria.

PROCESQ: Gestion Financiera

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones de orientacion, supervision y administracion efectiva de los
recursos, documentos y valores negociables de la Institucidn, velando siempre por la
adecuada utilizacidn de estos en cumplimiento de las obligaciones adquiridas en el
marco de la racionalidad, transparencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y normatividad
vigente.

Calla 9 # 34-01 Cédigo Postal 760042 Phx:
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Coordinar, ejecutar y controlar el proceso de recaudo v pago de acuerdo con la
normatividad fiscal vigente y los procedimientos establecidos por la [nstitucion;

2} Revisar las conciliaciones bancarias y del gravamen a los movimientos financieros
de las cuentas bancarias de la tesoreria y hacer los ajustes a que haya lugar, de
acuerdo con la periodicidad establecida, las normmas vigentes y los procedimientos
de la Institucion;

3) Consolidar, revisar y presentar informacién financiera y tributana de la Tesoreria en
cumplimiento de la normativa vigente y los procedimientos establecidos por la
Institucion;

4) Coordinar, ejecutar y controlar el manejo y administracién eficiente de los recursos
menetarios, conjuntamente con la Vicerrectora Financiera, de confermidad con la
normativa vigente, los lineamienios y los procedimientos establecidos por la
institucion;

5) Coordinar, revisar, ejecutar, verificar y controlar los procedimientos de seguridad
para garantizar la fiabilidad de la custodia en el manejo de recursos econémicos y
titulos valores, de conformidad con los procedimientos y las normas de seguridad de
[a Institucidn;

8) Emitir certificades, constancias y demas documentos respaldades en los
movimientes financieros propios de la tesoreria, conforme a la normativa vigente y a
los procedimientos de 1a Institucion;

7} Ejecutar y controlar los procedimientos de tesoreria de acuerdo a la nermativa
vigente y a la establecida por la Institucién;

8) Atender a los usuanos internos y extemnos segln las peliticas y los lineamientos de
servicio establecidos per la Institucién;

9) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn institucional, que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo;

10} Firmar los comprobantes de ordenes de pago y los cheques;

11) Velar por la conservacion y salvaguarda de las bases de datos, software y titulos
valores que se encuentren en su custodia;

12) Elaborar los flujes de efectivo teniendo en cuenta la informacion financiera existente;

13) Elaborar el informe de cuentas por pagar y garantizar que los pagos se efectden
correcta y oportunamente;

14) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Direccion Técnica,
conforme a las disposiciones vigentes y en [os términos establecidos por el sistema
de gestion de calidad;

15) Presentar oportunamenie los informes que conforme a la Ley, les organismos de
contirol, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

16) Rendir mensualmente, dentro de los tres (3) dias calendario siguiente a su
terminacion, informe escritoc de la gestion de la Direccidn Técnica al Rector y
Vicerrector Financiero;

17} Velar por la aplicacidn de las actividades a seguir para atender las cbservaciones
planteadas en informes o planes de accidn correctives o de mejoramiento, respecto
del Procedimiento de Ingresos y Pagos;

18) Velar porque los diferentes sistemas de informacién bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente y verificar su trazabilidad;

19} Mantener actuaiizades los indicadores de gestién inherentes al area;

20) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado ©
delegado; _

21) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

22) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Recter de acuerdo 2 |z naturaleza y nivel del empleo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La definicién de politicas, normas y fineamientos que deben regir en materia de
Tesoreria, se producen de conformidad con la normatividad vigente y las
necesidades intemas que se presenten en ia institucion;

2) Los informes de ejecucion de ingresos y pagos mensuales, responden 2 lo planeado
dentro del presupuesto;

3) Los mecanismos de control de solicitudes garantizan la correcta y oportuna atencién
a las necesidades de los usuarios,

4) Los flujos de efectivo programados responden directamente al manejo de cartera y
bancos;

5) Los informes de caja y bancos responden correctamente a los ingresos diarios;

6) El pago de las obligaciones fiscales contraidas por la Institucién para su
funcionamiento cumple con ias fechas establecidas en el R&gimen Tributario;

7) El sistema integrado de informacién financiera, en especial el médulo de Tesoreria
recopila la informacion necesaria para presentar oportunamente los informes;

8) Los objetivos y tareas concertados con los funcionarios de la Direccién, facilitan el
desempefio y permite cumplir con los procedimientos establecidos,

9) El informe del estado de las cuentas por pagar semanaimente, garantiza que los
pagos se efectlen correcta y oportunamente;

10)Las cuentas de ingresos Yy egresos cuentan con las especificaciones
correspeondientes.

Vi. CONOCIMIENTQOS BASICOS
1)} Normatividad aplicable a la gestion de tesoreria
2) Presupuesto Pablico
3) Nomnatividad Tributaria
4) Manejo de sistemas de Informacién
5) Manejo de proveedores
6) Conocimientos sobre liquidacion de némina
7) Conccimientos contables
AREA DE CONOQCIMIENTO: Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Administracion, Contaduria Publica,

Economia.
VII. COMPETENCIAS COMUNES
» Orientacion a resultados
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
= Transparencia

Compromiso can la Organizaciéon
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Competencia

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrolio de Personal

Conocimiento del entorno

_ IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administrador Publico,
Contador y Economista, Tituio de Posgrado en Modalidad de Especializacion.

*® 4 8 & 8 O

EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 24 Meses

ARTICULO 2° Ajustar el Manual de Funciones, Competencias Laborales,
Requisitos Minimos para los niveles jerdarquicos y empleos que conforman la
Planta de Personal de la Instituciéon Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en

.co Santigge de Cali - Colombia
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lo que refiere al CAPITULO [X DE LOS EMPLEQS, FUNCIONES Y REQUISITOS
ESPECIFICOS DEL NIVEL PROFESICONAL, ARTICULQ 28° el cual quedara asi

ARTICULO 28°: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEQS, FUNCIONES Y
REQUISITOS ESPECIFICOS DEL NIVEL PROFESIONAL.:

NIVEL PROFESIONAL

. IDENTIFICACION

Denominacion dei Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion

Nivel Profesional

Codigo 222

Grado 08

Numerc de cargos Uno (1)

Superior Inmadiato Jefe oficina Asesora de Planeacion

lI. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Oficina Asesora de Planeacion

PROCESO: innovacion a la Gestién

[Il. PROPOSITQ PRINCIPAL

Acompanar al Jefe de la Oficina Asesora en la coordinacién, formulacion y
establecimiento de los planes y programas de desarrollo estratégico institucional y de la
dependencia, asi como, en su seguimiento y control. Administrar los proyectos de
inversion formulados en el plan estratégico institucional. Administrar la construccion de
estadisticas e indicadores de Gestién propios del sector de educacion supericr.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1) Participar en la formulacién, actualizacién, consolidacion y socializacion dei Proyecto
Educativo Institucional y proponer los ajustes necesarios;

2) Participar en la formulacién, elaboracion, revision, seguimiento y controi de planes,
programas y proyectos, a través de instrumentos metodoldgicos y de apoyo técnico
necesarios para el desarrollo de las actividades propias de cada etapa y proponer
los ajustes necesarios,;

3) Asesorar, orientar y apoyar la construccion de los indicadores de gestion, de
desempefio y de resultado con criterios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad
y coordinar las mejoras en la recoleccion y depuracion de la informacion;

4) Apoyar en los procesos de actualizacion y depuracion de las fuentes de informacion
estadistica para la construccion de indicadores requeridos por la Institucién;

5) Brindar apoyo técnico en la formulacion de los proyectos de inversion derivados del
Plan Indicativo vigente;

8) Realizar seguimiento y control a los proyectos de inversion aprobados, conforme a
las directrices y normatividad vigente;

7) Coordinar y participar en la planeacién de proyectos orientados al desarrollo
institucional mediante la articulacion de las Oficinas o Unidades;

8) Participar en el diagndstico periddico de los procedimientos, métodos y sistemas de
trabajo, asi como la deteccién de necesidades técnicas y de desarrollo de la Oficing;

Q) Elaborar los documentos necesarios para fa discusion y aprobacion del Plan de
Accién de las dependencias en las instancias pertinentes;

10)Presentar evaluacién pericdica de los sistemas de informacion, ante el superior
inmediato;

11) Realizar capacitacion en planeacion estratégica y formulacion de proyectos;

12) Participar en la evaluacion de los resultados y proponer los ajustes necesarios;

13) Consolidar los formatos de rendicién de cuentas de la Contraioria General de
Santiago de Cali;

LHportag y Smonn
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14) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

15) Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de la estrategia de Gobierno en
Linea, al interior de la Institucién;

16} Proveer informacion oportuna sobre la gestién a su cargo y emitir los conceptas
técnicos que le sean solicitados;

17} Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

18) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

19) Velar por el buen uso Yy manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

20) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del emplec vy la
formacién y capacitacidn del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1)} La coordinacidn para la formulacién, seguimiento, control y ajuste del Plan Indicativo
Institucional esta acorde con las normas y politicas de la institucion y las leyes
respectivas;

2} Lainformacién estadistica y de indicadores de la Institucion se visibiliza a través del
pertal y son insumo para las instancias que [o requieran;

3) Los indicadores de gestién, desempefio y resultado son elaborados objetivamerte
con el fin de establecer criterios para la distribucion del presupueste de la
Institucion.

4) La coordinacion para la formulacién del Plan Anual de Accién esta acerde con el
PEI y el Sistema Integrado de Gestion;

5) La participacién en planes, programas y proyectos aportan al cumpiimiente de la
misién institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Planeacion y Administracion Pablica,

2) ldentificacion, formulacién, y preparacién de proyectos de inversion publica en
metodologia MGA.

3) Nommatividad del Sector Educativo,

4) Administracién del Sector Educativo,

S) Metodologias de planeacién y proyectos dei Departamento Nacional de
Planeacién, Ministerio de Educacion Nacional Secretaria de Educacién
Municipal y COLDEPQORTES,

8) Sistema de Gestion de Calidad o Integrados de Gestion:

7} Conocimientos en gestion documental;

8) Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion Nacional,

9) Manejo de Ofimatica, Intemet y Bases de Datos,

10) Sistemas de Informacidn,

11) Plan de Desarrollo,

12) Sistemas de gestién plblica,

13) Nermatividad vigente relacionada con el area de desempefio y,

14) Reglamentacion Interna

AREA DE CONOCIMIENTO: Economia, Administracion, Contaduria y Afines

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Administracién, Economia y Contaduria
VI.COMPETENCIAS COMUNES

QOrientacién a resultados

QOrientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con Ja Organizacidn
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VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuc

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Liderazgo de grupo de trabajo

Toma de decisiones :

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Administracién de Empresas ¢ Administracién Pdblica,
Contaduria y Ecoenomia, Titulo de Posgrado en Modalidad de Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 45 meses

[. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo MEDICO ESPECIALIZADO
Clase de Empigo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Profesional
Cédigo 213
Grado 06
Numero de cargos " Uno (1)
. . Director Técnico Centro de Practicas y Servicios de
Superior Inmediato Salud— IPS

. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Centro de Practicas y Servicios de Salud

PROCESO: Gestidn de Practicas y Servicios de Salud

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién a través de la aplicacion de los procedimientos de consulta medica,
atencidon especializada o la eventual remisién, con el fin de preservar y promover la
salud de los usuarios para el cumplimiento de los fines misionales de Centro de
Practicas y Servicios de Salud.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Desarrollar los procescs médicos orientades al fomento y proteccion de [a salud de
fos usuanos, en concordancia con los lineamientos del Centro de Practicas y
Servicios de Salud;

2} Realizar consulta médica especializada, en concordancia con los protocolos del
modelo de salud Institucional y las normas que regulan la materia;

3) Cumplir con los lineamientos emitidos por la Institucién y las normas obligatorias
para el registro y notificacion de la informacién;

4) Aplicar las guias y protocolos de atencién en salud definidos y aprobados por la
institucion y las normas legales vigentes;

5) Contribuir con la auditoria de los procesos médico-asistenciales y desarrollar las
actividades de mejoramiento pertinentes;

6) Atender a los usuarios intemos y externos segtn las politicas y los lineamientos de
servicio, establecidos por la institucion;

7) Realizar actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad para
la comunidad educativa, de acuerdo con los planes y programas del Centro de
Practicas y Servicios de Salud,;

8) Participar en proyectos, acciones 0 actividades que aporten al cumplimiento de ia
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y 1os requisitos exigidos para
el cargo;

9) Cumplir con los estandares de calidad que establece la Normatividad del Ministerio
de Salud y Proteccidén Social, con el fin de maniener la habilitacion por parte de la
Secretaria de Salud Departamental;

Libowtad v Qrdon
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10) Prestar Participar activamente en los procesos de docencia, investigacién y
proyeccidn social que le requieran;

11) Disefiar, desarrollar, participar y/o liderar proyectos de investigacién en medicina del
deporte y afines; .

12) Coordinar la gestion efectiva del Area de Medicina del Deporte y Pruebas
Especiales conforme a las politicas vy los planes trazados por la Institucién;

13) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

14)Mantener actualizados los -diferentes sistemas de informacién bajo la
responsabilidad de la dependencia y presentar evaluacion periddica sobre su
funcionamiento al superior inmediato:

15) Ejercer la supervision de los contratos gue se le asignen;

16) Veiar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

17) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del emples y la
formacién v capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los pacientes son atendidos de manera oportuna y eficiente, teniendo en cuenta la
normatividad del Ministerio de Salud;

2) Las actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, son
llevadas a cabo de manera eficaz y eficiente:

3) Los estandares de calidad son llevados a cabo de manera adecuada y oportuna,
segun lo exigido por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social;

4) La asistencia brindada en su especialidad a los programas y proyectos en salud y
en deporte son disefiados e implementados acorde a la legislacién vigente;

9) La aplicacién de conocimientos especializados y guias de atencién al usuario para
el desarrollo de actividades se dan en cumplimiento de los objetivos del Plan
indicativo y el Plan de Accidn del Centro de Practicas y Servicios de Salud- IPS;

6) Los informes de gestion realizados son entregados a la Direccién;

7) La capacitacion y asesoria a profesionales de |a salud responde a las necesidades
institucionales;

8) La participacion en proyectos, acciones o actividades aportan al cumplimiento de la
mision Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Conocimientos basicos en Constitucién Politica y derechos fundamentales

2) Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

3) Plan Indicativo vigente

4) Conocimientos en medicina general y especializada en el drea de medicina del
deporte

5) Metodologias de investigacién y disefios de proyectos en el drea especifica de
medicina del deporte

6) Procedimientos de consulta médica programada, consulta médica proritaria,
referencia y contrarreferencia y diligenciamiento de la Historia Clinica

7) Conocimientos en ofimatica

8) Documentacién en procesos y procedimientos relacionados con el Sistema
integrado de Gestién

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

NUCLEOQ BASICO DE CONOCIMIENTO: Medicina

VII.COMPETENCIAS COMUNES

» Orientacion a resuitados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
» Transparencia

Uibarizd ¥ Ordon
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» Compromiso con la Qrganizacién
VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIO: Titulo Profesional En Medicina, Titulo de Posgrado en Modalidad
Especializacion.
EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 45 Meses

¢ 8 ¢ b & b

1. IDENTIFICACION

Denominacién dei Empieo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion

Nivel Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 05

Nuimero de carges Cuatro (4)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Rectoria, Unidad de Bienestar Universitaric, Unidad de
Desarrolio Humano y Unidad de Comunicaciones, Relaciones e Imagen Corporativa.
PROCESQ: Innovacidn a la Gestién: Bienestar Universitario; Gestién Administrativa
[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria reconocida
en la Ley, que seguin su complejidad y competencias exigidas, les corresponda
funciones de organizacion, coordinacién, realizacién, supervisién, evaluacién y contro!
de areas intemas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de
Ia Institucidn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

RECTORIA

1) Asesorar a la Rectoria en [a definicidn de politicas, normas y planes en materia de
proyectos especiales y de administracion en temas académicos, de investigacion,
de proyeccion social, financieros, presupuestales, de personal, juridicos, y otros,
con el fin de promover el logro de los objetivos y metas [nstitucionates:

2) Apoyar al Rector en las actividades asignadas de coordinacién general de la
Institucidn, para garantizar el cumplimiento de los propésitos misionales;

3) Elaborar y generar oportunamente los actos administratives y documentos
académicos y administrativos requeridos para el desarrollo propio de la Rectoria, de
acuerdo con las disposiciones del Estatuto General, del Proyecto Educativo
Institucional y del Plan Indicativo vigentes;

4) Emitir conceptos sobre diferentes documentos y elaborar respuesias a comunicados
dirigidos a la Rectoria, en coherencia con los intereses institucionales y la normativa
vigente;

) Asistir por delegacion del Rector, como representante de ia Rectoria a reuniones y
eventos internos y extemos;

&) Establecer y mantener relaciones con las diferentes instancias de la Institucion, que
apoyen el cumplimiento de los fines de la Rectoria;

7) Establecer relaciones que permitan la gestién y la vinculacién de la Institucidn

Calle 8 # 34-01 Cédigo Postal 760042 Pbx: +57 2 554 0404 Registro Icfes N° 2114 Nit. 805.001.868-0 www.endeporte edu.co Santiage de Cali - Colombia
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Universitaria Escuela Nacional del Deporte con entidades pulblicas y privadas
locales, regionales, nacionales e intemacionales, que contribuyan al logro de los
propésitos Institucionales y de la Rectoria;

8) Establecer y mantener relaciones con entidades extemas que apoyen el
cumplimiento de los fines de la Rectoria ¢ que requieran alguna gestién;

9) Atender a los usuarios intemos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por Ia Institucién;

10) Asesorar al Rector en coordinacién con la Unidad de Comunicaciones, e Imagen
Corporativa, cuando éste deba asistir a compromisos fuera del pais y atender
delegaciones extranjeras ,feniendo en cuenta las normas de protocolo intemacional
y las caracteristicas de los paises visitantes;

11) Gestionar y responder por los Programas Académicos que le sean asignados;

12) Participar en proyectos o actividades que aperten al cumplimiento de las funciones
encomendadas a la Rectoria y que sean coherentes con el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

13) Apoyar la formulacién y el disefio de los proyectos o actividades definidas por la
Rectoria;

14) Gestionar, elaborar y responder por las tareas técnicas, académicas,
administrativas y de logistica que se requieren en el desarrollo de los proyectos o
actividades a los que sea asignado;

15) Coordinar y orientar las reuniones de trabajo con las diferentes dependencias de la
Institucion que le sean asignadas para presentar, levantar socializar o validar
informacién necesaria, y asi mismo, elaborar los documentos que se requieren para
las reuniones y que soportan los resultados de las mismas;

16) Mantener y disponer los soportes documentales del desarrollo de los proyectos o
actividades a los que sea asignado, de acuerdo con los lineamientos de la
dependencia; '

17) Informar permanentemente al Rector del desarrollo y estado de las actividades a su
cargo;

18) Apoyo en el control, desarrollo y evaluacién del Proceso de Innovacion a la Gestidn,
procedimientos y formatos correspondientes al Sistema integrado de Gestion;

19} Preparar informes de avance o seguimiento, de acuerdo con la solicitud de su
supenor inmediato;

20) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

21) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

22) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

23)Mantener actualizados jos diferentes sistemas de informacién que se apliquen en ia
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

24) Desempefiar las demas funciones asignadas por el Rector, de acuerdo con el nivel
la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la formacion y capacitacion del
titular del mismo.

alratiio ne
SANTIAGO DE DAL

Libartod y Ordon

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Proponer politicas en matena de programas de Bienestar Universitario que
respondan a las necesidades o requerimientos de la comunidad educativa;

2) Planificar los servicios, programas y actividades de la Unidad de Bienestar
Universitario conforme fos lingeamientos Institucionales;

3) Proponer programas encaminados a mejorar las condiciones socioeconomicas, de
salud, fisicas y culturales de la comunidad educativa;

4) Cumplir y hacer cumplir los politicas establecidas en [a normativa vigente respecto
del Bienestar Universitario en la Institucion;

Calle 9 # 34-01 Cédign Postal 760042 Phx: +57 2 554 0404 Registro lefes N* 2114 Nit. 805.001.868-0 www.endeporte edu.co Santiagohde Cali - Cofombia
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%) Dirigir, coordinar, orientar y controlar Ios planes, programas y proyectos que se
desarrollan en respuesta a la ejecucion y cumplimiente de las politicas de Bienestar
Universitario.

6) Promover y divuigar estudios que permitan el disefio de soluciones en las
problematicas propias del Bienestar Universitario;

7) Interactuar y promover ante otras Instituciones de Educacion Superior los aspectos
propios del Bienestar Universitario;

B) Asesorar a las directivas de la Institucion en temas relacionados con el Bienestar
Universitario;

9) Presentar informes de gestion de las actividades ejecutadas a sus superiores
inmediatos, a las autoridades que lo requieran y a la comunidad en general;

10) Administrar los recursos humanos, fisicos y presupuestales que se le asignen, de
acuerdo con las politicas y procesos definidos por la Institucion;

11) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

12) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluaciéon del Proceso de
Bienestar Universitano, procedimientos y formatos del Sistema Integrado de
Gestion;

13) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
Misidn Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

14) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los crganismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

19) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado; :

16) Ejercer la supervision de los centratos que se le asignen;

17) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

19) Desempenar as demas funcicnes asignadas por el Recter, de acuerdo con el nivel
la naturaleza y el area de desempeno del empleo y la formacidén y capacitacion del
titular del mismo.

Aok A
FANTIAGG BL GaLl

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

1) Proponer politicas en materia de gestién del talento humano que respondan a las
necesidades 0 requerimientos de la Institucion;

2) Formular para su aprobacién de l|a instancia pertinente el Plan Estratégico de
Talento Humano y velar por su ejecucién y control;

3) Cumplir y hacer cumplir los politicas establecidas en la normatividad vigente
respecto a la gestidn del talento humano de la institucion;

4) Coordinar cenjuntamente con los Profesionales Universitarios de la Unidad de
Desarrollo Humano y de la Unidad de Pedagogia, la formuiacion, ejecucion y control
del Plan Institucional de Capacitacién, conforme las necesidades institucionales y
en coherencia con la normativa vigente;

5) Respander por el Programa de Induccién y Reinduccion de la Instifucion;

8) Proyectar los actos administrativos relacionados con las situacicnes administrativas
en las que pueda estar incurso el personal de la Institucidon de acuerdo con las
directrices establecidas;

7) Verificar el cumplimiento de los requisitos para la posesién del personal vinculado
con {a Institucion, de conformidad con el presente Manual;

8) Cocrdinar y controlar la evaluacion de desempefio de los funcionarios de carrera
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administrativa, asi como, los acuerdos de gestién para los empleos de gerencia
publica y de productividad para los demas funcionarios;

9) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de Némina Y pProponer las mejoras a
que haya lugar;

10) Verificar y controlar oportunamente la fiquidacion de (a némina, la seguridad social,
los devengados y deducidos, la generacién de archivos planos y proponer las
actualizaciones necesarias con fundamentos en la normativa vigente;

11) Coordinar los programas de estimuios y de bienestar social para los empleados de
la Institucion;

12) Velar por la generacion oportuna de las pianillas de pago de la seguridad social y
parafiscales, de conformidad con la normativa aplicable;

13) Responder por la verificacion, validacion y cobro de las incapacidades médicas, con
base a los documentos y formatos emitidos por ia entidad correspondiente;

14) Coordinar la afiliacion y desafiliacién de la seguridad social y riesgos laborales del
personal vinculado a la Institucién bajo distintas modalidades?:

15) Hacer seguimiento y controlar los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo
dirigidos a mejorar los ambientes de frabajo de los funcionarios y docentes de la
Institucion;

16) Verificar que la hoja de vida del personal vinculado a la Institucion se encuentre en
el SIGEP y verificar gue no se viole el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Constitucional y legal.

17) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

18) Preparar y rendir los informes a los entes de control:

19)Hacer las veces de la Secretaria de la Comisién de Personal al interior de la
institucion; _

20) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades ptblicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requendos;

21) Presentar mensualmente a la Vicerrectoria Administrativa las estadisticas de las
situaciones administrativa que se sucedan con la planta de personal y docentes;

22) Atender a los usuarios internos y externos segln las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucién;

23) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacién de la actividad de
Gestion de Talento Humano - Proceso Gestién Administrativa, procedimientos y
formatos del Sistema Integrado de Gestidn;

24) Responder por la confidencialidad y ja custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

25) Preparar la documentacion necesaria de la etapa precontractual para la vinculacién
de personas por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion;

26} Ejercer la supervision de los contratos que se le asigner;

27) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

28) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

29) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

1} Consolidar la participacion de la Institucién en redes y cuerpos colegiados de
instituciones y de profesores por disciplinas, ciencias y areas del conocimiento

’Empleados Plblicos, docentes, contratistas, egtudiantes de practica, contraprestantes y pasantes.
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afines para el intercambio de experiencias, conocimientos y resuliados de
investigacion;

2) Contribuir a la calidad de los Programas Académicos a través de una perspectiva
interdisciplinaria, intercutural e intemacional, que permita la innovacién en los
curriculos y métodos de ensefanza y el enriquecimiento académico mediante el
intercambio de experiencias y de conocimientos;

3) Promover y coordinar actividades que garanticen la movilidad, intercambio y
cooperacion nacional e internacional de docentes, estudiantes y personal
administrativo;

4) Coordinar las comunicaciones y relaciones plblicas a fin de proyectar la imagen
institucional;

5) Formular y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de comunicacion
y de produccion de informacion especializada, con el fin de visibilizar y fortalecer la
imagen Institucional;

8) Identificar y establecer mecanismos de difusion de los logros cientificos,
académicos, intelectuales y cutturales de la Institucion;

7) Liderar los proyectos de innovacién de tecnologias de la comunicacién y de la
informacién, aplicados a [as actividades de comunicacién de [a institucion,

8) Apoyar a la Rectoria y a las demas &reas, en los procesos de comunicacion y
generacidén de informacion, cuando se requiera;

9) Definir los elementos de analisis de !a informacion y de los medlos de comunicacion
que permitan a fa Institucién verificar la efectividad de los mismos;

10) Establecer y mantener relaciones estratégicas que pemmitan la optimizacion de la
preduccién de la informacién de la Instltumon y su difusion en los medios de
comunicacion interncs y externos;

11) Establecer esirategias y campanas en los mediocs de comunicacion que permitan
posicionar el buen nombre de la Institucién;

12) Garantizar la produccion de noticias e informacion que genere la Institucidn, en los
ambitos, académico, cientifico, cultural, investigativo, artistico, deportivo vy
tecnoldgico;

13) Atender a los usuarios internos y externos seguln las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucién:

14) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

15) Ejercer la supervision de los contraios que se le asignen;

16) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

17) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

19) Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y [a
formacioén y capacitacion del fitular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1)} Las respuestas y el framite a los asuntos recibidos en la Recteria y asignados a su
cargo se emiten oportunamente y de acuerdo con fas exigencias, favoreciendo que
los productos de la Rectoria sean elaborados y entregados oportunamente,
cumpliendo con ias condiciones requeridas. Las reuniones y eventos de la Rectoria,
asi como los compromisos del Rector se desarrolian de acuerdo con I[a
programacion definida;

2) Los proyectos de implantacion de sistemas de informacidén de Bienestar se realizan
copforme a los lineamientos de la Institucion y peliticas de Bienestar universitario,

Al.m
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5)
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8)
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La formacidn, la proyeccion artistica y cultural a través de programas y actividades,
se ejecutan en coherencia con las politicas Institucionales de Bienestar
Universitario; _

Los programas de administracién de personal docente y administrativo son
ejecutados segln metas, recursos y criterios de seguimiento de la vicerrectoria
administrativa; :

Los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas en las
que pueda estar incurso el personal scn proyectados con sujecién a la normatividad
aplicable y de acuerdo con las directrices establecidas;

las estrategias elaboradas permiten fortalecer la identidad institucional de la
Escuela, asi como Ia apertura e interlocucion con actores sociales e institucionales
de caracter local, regional, nacional e internacional;

Los flujos de informacién con los publicos internos y extemos, y la expedicion de
boletines, revistas y otros medios de comunicacidn de manera sistematica
posicionan a la Insfitucion en el contexto de su misién a nivel nacional e
intemacional;

La participacion en proyectos, acciones o actividades aportan al cumplimiento de la
misién Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar acciones tendientes al cumplimiento de la
poiitica de Salud Ocupacional que establezca la Institucidn y Ias normas legales que
en materia de salud ccupacional expidan las autoridades.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

Frocesos y precedimientos de la Rectoria

Proyecto Educativo Institucional, Pian de Desarrolio; Plan indicativo y Plan Anual de
Accion de la Institucidon

Estructura y funcioriamiento de la Institucion

Gestion documental

Areas sociales, administrativas y juridicas

Régimen del empleado oficial

Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios

Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios

Reglamentacion interna y politicas de la Institucion

10) Normas que regulan el empleo piblico, la carrera administrativa y gerencia publica.
11)Ofimatica

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines, Nucleo Basico De Conocimiento:
Educacién, Comunicacion Social, Periodismo y Afines y Administracién, Contaduria
Publica y Economia '

VILCOMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados

Onentacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Licenciatura, Economia, Administracidn,
Administracion Pablica, Contaduria Pablica, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
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Titulo de Posgrado en Modalidad ‘..splalizacifm.

EXPERIENCIA: Profesional de 30 Meses

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Profesional
Cédigo 222
Grado 05
Nimero de cargos Uno (1)
Superior Inmediato Rectoria

.  AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Rectoria.
PROCESO: Innovacion a la Gestion

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria reconocida
en la ley, dirigida a fomentar la comunicacidn con los egresados de la Institucion
Universitaria para que exista una relacién permanente con ellos, en beneficio suyo, de
la Institucién y la sociedad, acorde a los planes, programas y proyectos establecidos
intermamente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Promover en todas las instancias internas y externas procesos de fortalecimiento y
concertacion de actividades de educacion continua y de fidelizacion de los
egresados graduados de la Institucion;

2) Gestionar y fortalecer el programa de intermediacién laboral o bolsa de empleos de
los egresados graduados de la Institucion, comservando las normas sobre
confidencialidad de datos personales;

3) Realizar el seguimiento a los egresados graduados de la Institucién a través del
aplicativo para actualizacién de datos e ingreso de nuevos egresados;

4} Gestionar la documentacién necesaria para la elaboracion del carné de los
egresados graduados de la Institucion;

) Administrar y coordinar las actividades relacionadas con custodia y proteccion de la
historia académica de los egresados;

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

7) Incentivar la participacion de los graduados en el proceso de seleccion de los
representantes de los egresados a los diferentes consgjos;

8) Participar en el fortalecimiento de fa imagen institucional con los egresados;

9) Mantener actualizada en la pagina web, fa informacién de los egresados graduados
de la Institucion;

10) Coordinar la planeacion, organizacién y ejecucion de las actividades dirigidas a los
egresados graduados de Ia Institucion;

11) Proponer la creacién de servicios institucionales que contribuyan al desarrollo

profesional y a la integracién de los egresados con Ia comunidad universitaria;

12) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de Ia
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

13} Proveer informacién oportuna sobre [a gestién a su cargo y emitir los coneeptos

técnicos que le sean solicitados en relacion con los egresados;

14) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

15) Ejercer ia supervision de los contratos que se le asignen:

16) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
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puestos a su cuidado;

17) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempenio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

V)_CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La historia académica de los egresados esta protegida y salvaguardada:

2) Se promueve el fortalecimiento y concertacion de actividades con los egresados;

3) Se motiva la participacién de los egresados en procesos de asociacion en
actividades académicas, cientificas, culturales y sociales;

4) El programa de intermediacién laboral 0 bolsa de empleos se fortalece y gestiona;

5) La informacion de egresados se actualiza permanentemente en la pagina WEB;

8} La participacidn en planes, programas y proyectos aportan al cumplimiento de la
mision instifucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo,

7) La comunicacion efectiva con egresados coadyuva en el ajuste entre el enfoque
academico y los requerimientos del mercade laboral y Ia sociedad en general.

V1) CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Administracion Pdblica,

2) Normatividad del Sector Educativo,

3) Administracién del.Sector Educativo,

4) Sistema de Gestién de Calidad o Integrados de Gestidn;
5) Conocimienios en gestién documental;

6) Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos,

7) Sistemas de Informacién,

8) Conocimiento en programas técnico-laborales,

9) Emprendimiento y formulacion de proyectos,

10) Sistermmas de gestién plblica,

11) Normatividad vigente relacionada con el area de desemperfio y,
12} Reglamentacién Interna

AREA DE CONOCIMIENTQ: Ciencias scciales y humanas, economia, administracion y
afines

NUCLEQ BASICO DE CONOCIMIENTO: Deportes, Educacion Fisica, Administracion,

VINCOMPETENCIAS COMUNES

Orientacidn a resulfadoes

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con [a Organizacion

VIil) COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

IX) REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Deporte y Actividad Fisica, Administracion de
Empresas o Administracién Pdblica, Titulo de Posgrado en Modalidad de
Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 45 meses

Liportnd y Jedan
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1. IDENTIFICACION
Denominacion del Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Libre Nombramiento v Remocion
Nivel Profesional
Cédigo 218
Grado 04
Nimero de cargos Once (11)
Superior Inmediato Quien gjerza la supervisién directa
’ Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Facultades: Ciencias de la Educacion y del Deporte, Salud vy
Rehabilitacién; Ciencias Econdémicas y de la Administracion; Centro de Practicas y
Servicios de Salud — IPS; Unidad de Bienes y Servicios; Unidad de Sistemas; Unidad
de Servicios Generales.
PROCESO: Docencia, Innovacion a la Gestion, Gestion de Préacticas v Servicios de
Salud, Apoyo a la Docencia, Gestién Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria reconocida
en la Ley, que segin su complejidad y competencias exigidas, les corresponda
funciones de preparacién, presentacion de informes, coordinacién, supervision y control
de areas intemas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de
la Institucion. En las Facultades, Planificar, desarrollar y evaluar el funcionamiento de
los programas académicos en el marco del Proyecto Educativo del Programa, las
politicas institucionales y los lineamientos curriculares y aplicar los conocimientos
propios de su profesion universitaria, que segin su complejidad y competencias le
corresponda.

V. FUNCIONES ESENCIALES

FACULTADES

1) Realizar la planificacion de las actividades académicas® correspondientes al
Programa;

2) Velar por el buen funcionamiento del programa académico e informar a la
Decanatura scobre el desarrolio del programa;

3) Apoyar la actualizacién de los criterios para la seleccién y admisién de nuevos
estudiantes;

4) Proponer al Comité de Programa la evaluacién vy actualizacién de! disefio curricular
del programa;

5) Proponer al Comité de Programa la elaboracién, actualizacidn y evaluacién de las
Guias de Curso del Programa;

6) Apoyar la auto-evaluacién del Programa y gestionar el plan de mejoramiento
corespondiente:;

7) Presentar al Decano de la Facultad la carga docente del Programa Académico
corespondiente a cada periodo académico;

8) Ejercer la carga docente que por necesidad del servicio se le asigne;

9) Gestionar los convenios que sean necesarios para el desarrollo académico (de
intercambio, practicas e investigacion) del Programa Académico;

10) Velar por el equilibrio en la gestion de convenios de interés para el Programa;

11) Hacer seguimiento al desarrollo de los convenios firmados en cuanto a su utilidad,
cumplimiento y vigencia; '

12) Coordinar las practicas y pasantias inherentes al Programa Académico:

13) Coordinar el funcionamientc del Comité de Programa v la transcripcidn de las actas
y los actos administrativos a que haya iugar;

14) Informar al Decano scbre las decisiones tomadas en Comité de Programa;

3Gestién del pensum académice y gestidn de horarios.
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15) Cumplir los lineamientos académicos y administrativos dados por la decanatura de
la facultad;

16) Coordinar las acciones necesarias para la evaluacién periédica del desempefio
académico de los docentes conforme al estatuto profesoral;

17} Realizar semestraimente la coevaluacion de los docentes vinculades al Programa
Académico;

18) Orientar a los estudiantes respecto al cumplimiento del Reglamento Estudiantil y los
procedimientos que apliquen;

19) Consolidar y presentar informes mensuales al jefe inmediato sobre la gestién del
Programa Académico;

20) Colaberar en la consolidacion del informe anual de gestion en temas propios del
Programa Académico;

21) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimienio de los
objetivos institucionales, que sean coherenies con el nive! y los requisitos exigidos
para el cargo;

22) Administrar los documentos correspondientes al archive a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

23) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso; :

24) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

25) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado; _

26) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

27)Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo v la
formacidn y capacitacion del titular del mismo.

ALCALAL B
TAMYRASS O AL

CENTRO DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO — CAF

1) Coordinar y controlar la efectiva prestacion del servicio que permita maximizar e
incrementar la productividad del CAF;

2) Coordinar e implementar las estrategias necesarias para cumplir con las politicas
senaladas por la Institucidn para el Centro de Acondicionamiento Fisico;

3) Elaborar los programas de entrenamiento y protocolos de acondicionamiento para
los usuarios del CAF;

4) Gestionar el Portafolio de Servicios del Centro de Acondicionamiento Fisico;

5) Realizar las evaluaciones osteomuscuiares de los usuarios;

6) Desarrollar los procesos asistenciales orientados a atender los cuadros clinicos que
presentan los usuarios, con el fin de lograr la recuperacién y preservacion de la
salud fisica;

7) Desarrollar los procesos asistenciales orientados al fomento y proteccién de la
salud, en concordancia con el Plan de Accién;

8) Ejecutar los procesos de calidad inherentes al CAF:

9) Atender a los usuarnios intemos y extemos segun las politicas v los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucién;

10) Presentar anuaimente ante las instancias pertinentes las necesidades del Centro de
Acondicionamiento Fisico para Ia consolidacion del Plan de Anual Adquisiciones de
la Institucion, de conformidad con la normatividad vigente;

11) Hacer cumplir fas disposiciones que garanticen e! funcionamiento eficiente y eficaz
del Centro de Acondicionamiento Fisico para asegurar la calidad de los servicios
ofrecidos y prestados;
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12} Presentar a consideracion de su Jefe Inmediato, la ampliacién de los servicios para
los usuarios del Centro de Acondicionamiento Fisico, garantizando su viabilidad
financiera y la unidad normativa;

13) Asegurar que el manejo de las historias clinicas se haga con criterios de reserva y
confidencialidad conforme a normas éticas, legales e institucionales:

14) Contribuir con la auditoria de los procesos meédico-asistenciales y desarrollar las
actividades de mejoramiento pertinentes;

156) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y [os lineamientos de
servicic establecidos por la Institucion;

16) Mantener actualizados y aplicar guias y protocolos especificos de la profesion, que
aseguren la calidad de prestacion de los servicios de salud, teniendo en cuenta el
plan de cuidado correspondiente a |a situacion especifica de cada usuario;

17) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

18) Controlar y vigilar los planes de entrenamiento de los usuarios;

19) Ofrecer apoyo a los procesos misionales de la Institucion;

20) Coordinar la practica de los estudiantes en los Convenios de Docencia Servicio;

21) Efectuar informe mensual de actividades para determinar las correcciones
necesarias que pemitan orientar el mejoramiento continuo y la sostenibilidad del
CAF; .

22) Determinar y proponer las necesidades de capacitacion del recurso humano del
CAF;

23) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion Documental adoptadas por la Institucién y las normas de
archivo;

24) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

25) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

26) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacioén que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

27)Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

28) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo vy la
formacién y capacitacién del titular del mismo.

ALEALDIA L
SANTLAGD DF CAL

Libwriod y Ordrory

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

1) Coordinar con las demas areas las gestiones necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales que requieran la adquisicidn de bienes y servicios;

2) Programar, hacer seguimiento y control a las solicitudes de insumos y matenales de
las Oficinas ¢ Unidades para el normal funcionamiento de ia Institucion;

3) Apoyar la elaboracidén, aprobacién, seguimiento y modificacién del Plan Anual de
Adquisiciones con base en las necesidades y el presupuesto asignade para tal fin,
de conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia compra eficiente y los lineamientos de la Institucién:

-4} Verificar que los requerimientos se encuentren contemplados en el Plan Anual de
Adquisiciones de la respectiva vigencia fiscal, Plan Indicativo y presupuesto
aprobado;

5) Colaberar en la preparacion y consolidacion del plan de accion y el informe anual
de gestidn en temas propios de ja Unidad;

8) Efectuar cotizaciones en el mercado; con el fin de establecer Presupuesto;

7) Elaborar estudios, diagnoésticos, estadisticas en materia de compras y contratacion
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en la Institucion, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en la
contratacion publica;

8) Realizar los documentos de Estudios y Documentos Previos, utilizando los formatos
internos, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente y revisar,
corregir, efectuar ajustes y sugerencias cuando haya lugar a los Estudios y
Documentos Previos provenientes de ofras dependencias de la Institucion;

9) Realizar anadlisis del Sector siguiendo los lineamientos establecidos para tal efecto;

10) Determinar en ia etapa de planeacion, si los Acuerdos Comerciales son aplicables a
los procesos de confratacidn que se salgan a convocatoria publica y en caso de ser
aplicables, se debe cumplir con las obligaciones derivadas de los mismos;

11) Revisar, corregir, efectuar ajustes y sugerencias cuando haya lugar a los Estudios y
Documentos Previos provenientes de otras dependencias de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

12) Preparar para firma del Vicerrector Administrativo las solicitudes de disponibilidad
presupuestal y de recursos y tramitar ante la Unidad de Presupuesto la expedicion
del respective Certificado de Disponibilidad Presupuestal;

13) Participar en el analisis y la elaboracién de la matriz de riesgos para adquisicion de
bienes, obras y servicios, con el fin de proteger la entidad de los eventos adversos
que se puedan generar en los procesos de contratacién, de conformidad con la
normatividad legal vigente;

14) Solicitar al contratista cada vez que se requiera los documentos soportes para la
elaboracién del respectivo Contrato, si se trata de alguna de las causales de
contratacion directa;

158) Enviar a ta Oficina Asesora Juridica todos los documentos que se generen dentro
de la etapa de planeacién contractual para la adquisicion de bienes y servicios:

16) Supervisar la calidad de los elementos recibidos por la Institucién dentro del
proceso de adquisicién de bienes y servicios;

17) Consolidar y presentar informes al jefe inmediato sobre asuntos propios de su area,
€N caso que se requiera;

18) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos institucionales, que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para €l cargo;

19) Llevar a cabo el manejo, operacion y control de la Caja Menor de la Institucion de
conformidad con las normas legales e institucionales;

20) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencidn documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

21) Responder por la confidencialidad y 1a custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

22) Ejercer |a supervisién de los contratos que se le asignen;

23) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado:

24) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacion de las actividades
de la Unidad de Bienes y Servicios asociados al Sistema Integrado de Gestion;

25) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las auteridades pubiicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos,

26) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por |a Institucién;

27)Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefic del empieo y la
formacién y capacitacidon def titular dei mismo.
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1} Gestionar politicas, estandares y lineamientos de tecnologias de la informacién vy la
comunicacion para la Instituciéon y promover su cumplimiento;

2} Formular e} Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y
velar por su implementacion y cumplimiento;

3} Colaberar en |z preparacién y consolidacién del plan de accién y el informe anual
de gestidon en temas propios de la Unidad;

4} Formular, proponer y ejecutar proyectos de tecnologias de ja informacién y la
comunicacion que den alcance a los objetivos misionales de la Institucion;

5) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiente de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

6) Conceptuar sobre la adquisicidén de bienes informaticos o de comunicaciones
(hardware o software) que se vayan a adquirr o alquilar para las diferentes
dependencias de la Institucion;

7) Identificar, estudiar y evaluar necesidades y avances en tecnologias de la
informacién y la comunicacién y la infraestructura que se requiera, y proponer y
recomendar las que permitan cumplir con una eficiente prestacion del servicio;

8) Velar porque los servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacién estén
actualizados y disponibles para toda la comunidad universitaria, de acuerdo con ia
disponibilidad de recursos y el funcionamiento de los mismos;

9} Velar porque la infraestructura tecnolégica de la Institucién, cumpla los estidndares vy
condiciones necesarias para su optimo funcionamiento;

10) Dar seporte a la infraestructura tecnoldgica y a los usuarios internos y extemos de
la Institucion, de acuerde con las necesidades, politicas y desarrollo de la
institucion; :

11) Administrar la infraestructura tecnologica que soperta los servicios telematicos y los
sistemas de informacién de la Institucién, garantizando la disponibilidad de las
aplicaciones;

12) Administrar la plataforma de correos institucionales en {a Web y capacitar a los
nuevos usuarios sobre el uso y aprovechamiento de las diferentes herramientas
infegradas;

13) Coordinar con los administradores de los sistemas de informacién institucionales,
tas actualizaciones que Se requieran para verificar que cumplan con los
lineamientos de gobiemo en linea, de integralidad interna, interoperabilidad externa,
segun necesidades y servicios que cumpla e igualmente documentar los cambios.

14) Administrar y optimizar las redes de comunicacién de voz y datos (Redes LAN,
WAN y el canal de internet) de la institucién;

15) Proponer la implementacion de soluciones a nivel de hardware y software que
tdentifiqguen y mejoren el nivel de seguridad, confiabilidad y respaldo eléctnico de los
sistemas informaticos y de la red para protegerlos de ataques internos, externos y
para la recuperacién de la informacién en caso de incidentes;

16) Ejercer la supervisién de los contratos que se le asignen;

17) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

18) Actualizar los diferentes documentos de calidad correspondientes a la Unidad de
Sistemas, de acuerdo a las necesidades o exigencias;

19) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

20) Presentar los informes de gestion ante el superor inmediato y los entes de control
externos, de acuerdo con las politicas establecidas y los requerimientos solicitados;

21) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidadc;
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22) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

23) Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefic del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

aLew o oL
TANTIAGE DL CALY

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

1) Atender las necesidades de adecuaciones fisicas solicitadas por las diferentes
areas de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte:;

2) Programar, asignar, hacer seguimiento y control a las actividades del personal de
servicios generales;

3) Solicitar y entregar los elementos de aseo necesarios para el cumplimiento de las
funciones del personal de servicios generales;

4) Verficar el buen uso de los elementos de aseo entregados a los auxiliares de
servicios generales;

5) Entregar y verificar el buen uso del material de dotacion;

6) Supervisar diariamente las actividades de los auxiliares de servicios generales en
las areas que prestan servicio y reportar a la Vicerrectoria Administrativa las
irregutaridades que se presenten;

7) Coordinar y supervisar la recoleccion del material de reciclaje con las diferentes
dependencias de la Institucion y con la entidad encargada de la recoleccion;

8) Coordinar y supervisar la recoleccion de desechos solidos.

8) Apoyar desde lo tecnico a la Vicerrectoria Administrativa en la supervision de
intervenciones fisicas realizadas por contratistas;

10) Coordinar las actividades del personal encargado de realizar las labores de aseo,
mantenimiento a [a infraestructura fisica,

11) Coordinar el cumplimiento y fa ejecucion al plan de manejo ambiental.

12) Supervisar de actividades propias de jardineria y mantenimiento de zonas verdes.

13) Solicitar a la dependencia encargada, los materiales e insumos de aseo y cafeteria
requeridos para ei normal funcionamiento, evitando desabastecimientos.

14) Solicitar los materiales e insumos de ferreteria requeridos de acuerdo con la
programacién de actividades del periodo.

15) Realizar las programaciones de los mantenimientos preventivos de infraestructura,
actividades extraordinarias y propuestas de intervencién de la planta fisica de la
Institucion.

16) Verificar periddicamente el nivel de consumo de los servicios publicos domiciliarios
e implementar estrategias de ahorro y presentar los informes correspondientes ante
la Vicerrectoria Administrativa;

17) Verificar permanentemente el estado de los ¢contadores de energia y acueducto,
redes y demas servicios publicos para evitar su desperdicio.

18) Apoyar desde lo técnico a la Vicerrectoria Administrativa en informes requeridos por
entes de controf:

19) Coordinar fa ejecucién de frasteos y traslados dentro del campus, con la entidad
solicitante y la empresa contratista de trasteo;

20) Consolidar y presentar informes al superior funcional sobre asuntos propios de su
area, en caso que se requiera;

21) Colaborar en la preparacién y consolidacién de! plan de accién y el informe anua)
de gestidon en temas propios de la Unidad:

22) Ejercer la supervision de los confratos que se le asignen;

23) Actualizar los diferentes documentos de calidad correspondientes a la Unidad de
Servicios Generales, de acuerdo a Jas necesidades o exigencias;

24} Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia v las normas de
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archivo;
25) Presentar los informes de gestion ante el superior inmediato y los entes de control
extemnos, de acuerdo con las politicas establecidas y los requerimientos solicitados;
26) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;
27)Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempeiio del empleo v la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

1) Coordinar la gestidn, el mantenimiento y la actualizacién del Sistema de
informacién Académico ACADEMUSOFT:

2) Coordinar y responder por la elaboracion, conservacion, tabulacién y suministro
oportuno ante el Ministerio de Educacién Nacional y a distintas dependencias de la
Institucién de los datos estadisticos requeridos de la poblacion estudiantil;

3) Responder, revisar y refrendar la expedicion de constancias, paz y saivos y
documentos que soliciten los estudiantes activos, retirados, egresados, las
entidades del estado ¢ particulares;

4} Coordinar y responder por los listados de asistencia y calificaciones de cada
Programa Académico en el Aplicativo Académico, para realizar el control de los
estudiantes matriculados financiera y académicamente en cada asignatura;

8) Responder por la parametrizacion semestral del Sistema de Informacion
ACADEMUSOFT para la oportuna ejecucion de las actividades académicas de los
programas de pregrado y postgrado;

6) Coordinar, responder y controlar los procesos de registro de la informacion
academica de los programas de pregrado v postgrado;

7} Coordinar y velar por la integracion del Sistema de Informacion ACADEMUSOFT y
el software de némina para la asignacion de las asignaturas a los docentes.

8) Administrar y responder por el debido uso de los usuarios del SNIES (Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior);

9) Supervisar y conirolar los procesos de digitacidn de notas, revisar las
medificaciones que se presenten y garantizar transparencia en cada uno de los
procedimientos;

10)Firmar los diplomas de pregrado y posgrado llevando los registros
correspondientes;

11) Coordinar y responder con las entidades del estado que comresponda, el registro
de datos de los graduados de la Institucion en el sistema de informacién que
indique el Ministerio de Educacion Nacional:

12) Coordinar, controlar, evaluar y mejorar permanenie los procedimientos de la
Unidad;

13) Coordinar con la Unidad de Sistemas, la implementacion y mantenimiento de los
sistemas de informacion ACADEMUSOFT, SPADIES y SNIES para el
procesamiento de datos;

14) Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionades con el area
para mantener actualizada las situaciones académico-administrativas de los
estudiantes de la institucion;

15) Procesar y responder por la informacion académica de los estudiantes que se
encuentran pendientes de grado para verificar si cumplen con los requisitos
exigidos para sustentar su trabajo de grado;

16) Coordinar la articulacion del Aplicativo ACADEMUSOFT con los diferentes
sistemas de informacion que implemente la Institucion;

17} Responder por métodos de control sobre la Unidad para implantar procesos de
mejoramiento continuo e innovacidn tecnoldgica, conforme a las directrices
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establecidas por la Institucion;

18) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de [a
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo;

19} Mantener y responder por la actualizacién de los indicadores de gestion inherentes
al area;

20) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1) Coordinar y apoyar la recoleccion, procesamiento, analisis y presentacion de
informacién para la Institucion y los organismos de control;

2) Realizar analisis estadistico e investigar informacion til para la toma de decisiones;

3) Participar en el disero, la organizacion, la coordinacién y el control de los planes de
accion basados en la informacién institucional;

4} Brindar asistencia y orientacién a los usuarios de servicios de la Oficina Asesora de
Planeacion, acorde a Jos lineamientos de la Institucion;

5) Contribuir a la implementacion de politicas de la Oficina Asesora de Planeacién con
el fin de garantizar el alcance de los objetivos trazados por la Institucion;

8) Preparar y tramitar los documentos soporie en informacion requerida para el
adecuado funcionamiento de la Oficina;

7) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se administren en
la Oficina, en concardancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

8) Apovar la coordinacion de [as actividades y eventos desarrollados en fa Oficina, de
manera oportuna y efectiva;

9) Apoyar los procesos de Acreditacién de Alfa Calidad de los Programas Académicos
de la Institucion;

10) Ejecutar actividades de estudio, disefic y desarrollo de planes, programas y
proyectos que requieran de conocimientos especificos de la Oficina;

11) Participar en ia ejecucidn, control, seguimiento y mejoramiento de los procesos y
procedimientos, asi como, en la aplicacién de las directrices establecidas por la
Institucion para la Planeacién Estratégica; '

12) Disenar, recaopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la informacién sobre
las actividades desarroliadas o la disponibilidad de recursos de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Institucion;

13) Apovar la identificacién de necesidades de los funcionarios que son propias de la
Oficina para satisfacerias;

14) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso y de ia informacién que administre;

15) Responder por la clasificaciéon de la documentacién dervada de los procesos y
procedimientos de la Oficina conforme a las normas de gestioén documentat;

16} Participar en proyectos o actividades que aporien al cumplimiento del Plan de

e Y T
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Accion de la Oficina y que sean coherentes con el nivel y los requisiios exigidos por
el cargo;

17) Elaborar el diagnestico de los procedimientos, métodos y sistemas de irabajo, asi
como la deteccion de ias necesidades de la Oficina;

18) Apoyar la implementacion y el mejoramiento del Modeio Integrado de Flaneacion y
Gestidn;

18) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargoe del Jefe inmediato;

20) Responder por el control, desarrolio, mantenimiento y evaluacion de las actividades
de la Unidad asociadas al Sistema Integrado de Gestion;

21} Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puesios
a su cuidado

22} Administrar los documentos comrespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las tablas de retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Participar en la formulacion de politicas para el desarrollo y mantenimiento de la
calidad de los programas de pregrado en la Institucion;

2) Los planes, programas y proyectos de las facultades cumplen con las politicas,
lineamientos y reglamentacion establecidas por la [nstitucién;

3) La participacién en proyectos, acciones ¢ actividades aportan al cumplimiento de la
misién Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

4) Las guias de manejo y protocolos de atencidén sobre la prestacidn de servicios de
salud, debidamente diligenciadas;

5) Los procesos y procedimientos sobre la prestacion de los servicios de enfermeria
son implementados de manera adecuada y de acuerdo con la normatividad vigente;

68) El plan de trabajo del area recibe el seguimiento y control requerido para garantizar
el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dependencia;

7} Los informes que se preparan y presentan aportan al cumplimiento de la misién y el
cumplimiento de metas del PEI;

B) Los conceptos emitidos oportunamente permiten la toma de decisiones acertadas
en cumplimiento de los procesos de gestién de la dependencia evaluada;

9) Los manuales de procedimientos son elaborados y actualizados oportunamente y
brindan la informacién relevante para el normal desarrollo de procesos vy
procedimientos por parte de los usuarios;

10) Los contratos de mantenimiento, accesorios, equipos y tecnologias informaticas son
gestionados y supervisados verificando la calidad y el desempefic de los servicios
suministrados;

11) Las condiciones técnicas para la contratacion de suministros se garantizan con la
descripcion detallada de los elementos a adquirr;

12) Los equipos y sus aplicaciones son debidamente usados de conformidad con ia
normatividad y las directrices establecidas;

13)Los servicios basicos tecnoldgicos de [a plataforma reciben el seguimiento y
supervision requeridos para el cumplimiento de las metas del area;

14) Coordinar, dirigir y controlar, el mantenimiento, la conservacién, cuidado, proteccién
y preservacion de la infraestructura fisica de la Institucion.

' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
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1} Estructura y funcionamiento de la dependencia y la Institucion

2} Ley 30 de 1892 y sus decretos reglamentarios

3) Sistema General de Seguridad Social en Salud y normativa vigente

4) Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios

5) Sistemas de gestidn de calidad y administracién de riesgos

6) Programacion, Administracion de bases de datos, Sistemas y tecnologias de
informacion, redes, cableado estructurado.

7) Administracion de bases de datos ORACLE Y POSTGRES

8) Administracion de lenguaje de programacion JAVA y modelamiento UML

9) Contratacion publica

AREA DE CONOQCIMIENTQ: Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y Humanas,

Economia, Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y

Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOGIMIENTO: Nutricidn y Dietética, Terapias, Deportes,
Educaciéon Fisica y Recreacion, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria industrial, Telematica y Afines.
VI.COMPETENCIAS COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Deporte y Actividad Fisica, Nutricion y Dietética,
Terapia Ocupacional, Fisioterapia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria Piblica, Economia, Ingeniero de Sistemas, ingeniera Industrial,
Telemética y Afines, Arquitecto y Afines, Titulo de Posgrado en Modalidad
Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 24 Meses

l. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
Codigo 219
Grado 04
Numero de cargos Dos {2)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

. . AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad de Desarroillo Humano, Unidad de Bienestar
Universitario.

PROCESOQ: Gestion Adminisirativa, Bienestar Universitario

Calle 9 # 34-01 Codigo Postal 760042 Phx. +57
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Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesidén universitaria reconacida
en la Ley, que segun su complejidad vy competencias exigidas, les corresponda
funciones de preparacion, presentacidon de informes y control de los asuntos de
competencia de [a dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

1) Brindar apoyo en la elaboracién de las politicas en materia de gestion del talento
humano que respondan a las necesidades o requerimientos de la Institucién:

2) Cumplir y hacer cumplir los politicas establecidas en la nomnatividad vigente
respecto a la gestidn del talento humano de la Institucion:

3} Mantener actualizada la nomatividad vy jurisprudencia aplicable a los empleados
plblicos y docentes de la Institucion;

4} Apoyar la planificacién de los servicios, programas y actividades de la Unidad de
Desarrollo Humano, encaminados a mejorar las condiciones de bienestar e
incentivos de los funcionarios y docentes de la Institucién, conforme la normativa
vigente;

5) Apoyar la formulacién, ejecucion y control del Plan Institucional de Capacitacién,
conforme las necesidades Institucionales y en coherencia con la normativa vigente;

6) Preparar los documentos necesarios para llevar a cabo la evaluacién de
desemperio de los funcionarios de carrera administrativa, asi como, los acuerdos de
gestion para los empleos de gerencia piblica y de productividad para los demas
funcionarios de conformidad con la nomativa vigente;

7) Apoyar en los asuntos refacionados con las situaciones administrativas del personal
de carrera administrativa y en la aplicacion de la legislacion laboral vigente;

8) Proyectar conceptos técnicos sobre la aplicacién de las normas de administracién
de personal en la Institucion de acuerdo con las politicas definidas en ia materia:

9) Apoyar la proyeccion de respuesta a las acciones constitucionales que le sean
asignadas por la Vicerrectora Administrativa, dentro de los términos establecidos
por [a Ley;

10) Velar por el buen funcionamienio del Aplicativo de Ndmina Artiko y proponer las
mejoras a que haya lugar;

11) Liquidar la némina del personal de planta, la seguridad social, los devengados,
deducidos y generar los archivos pertinentes para el pago respectivo con
fundamentos en la normativa vigente y los procedimientos de la Institucion;

12) Custodiar y responder por el uso y cuidado debido del Token de transaccion con las
entidades financieras:;

13)Apoyar por el reporte y tramite oportuno de las afiliaciones, traslados vy
desafiliaciones del personal de planta administrativa a las Entidades Promotoras de
Salud, Fondos de Pensiones, Fondos de Cesantias; Administradoras de Riesgos
Laborales - ARL, Cajas de Compensacién Familiar, asi como, las afiliaciones de los
contratistas a la ARL y las demas que sean de!l caso, de conformidad con la ley vy
las politicas Institucionales;

14} Procurar con ia Direccion Técnica de Tesoreria el pago oportuno de la seguridad
social y parafiscales de los funcionarios de planta, de conformidad con la
normatividad vigente; _

15) Apoyar la verificacidn, validacion y cobro de las incapacidades médicas de los
funcionanios de planta administrativa, con base en los documentos y formatos
emitidos por cada Entidad Promotora de Salud:;

18} Apoyar la ejecucion de las actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo dirigidos
a mejorar los ambientes de trabajo de los empleados de la [nstitucion.

17) Apoyar el seguimiento al programa de ausentismo laboral v la presentacion de los
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informes bimestrales;

18) Atender a los usuarios internos y externos segin las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucidn;

19) Asistir y participar en las sesiores de los Comités de los que sea designado o
delegado;

20) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen enla
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
[nstitucién;

21) Apoyar la actualizacion del manual especifico de funciones y de competencias
laborales teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las necesidades de las
dependencias de la Institucion;

22) Apoyar |a preparacidn, ejecucion y control del Plan Anual de Bienestar Social de la
Institucion de conformidad con la normatividad vigente y las politicas Institucionales;

23) Apoyar la actualizacion de los manuales, procedimientos, guias y formatos propios
de la Unidad; '

24) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado; '

25) Administrar los documentos correspondienies al archivo a su cargo e historias
laborales, de acuerdo con las Tablas de Retencion documental adoptadas por la
Institucion y las normas de archive;

26) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso y de las
historias laborales;

27)Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del fitular del mismo.

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Preparar, presentar y ejecutar programas, proyectos y actlividades, teniendo en
cuenta las areas gue componen el Bienestar Universitario de la Institucion para
cubrir 1as expectativas, necesidades y requerimientos de la comunidad universitaria;

2) Evaluar semestralmente Ja estructura, funcién del bienestar y servicics gue
contribuyan al mejoramiento de la calidad de los programas;

3) Definir los criterios de priorizacién, distribucion y definicidén de los recursos del
presupueste anual de funcionamiento para garantizar la ejecucion de los programas
en |las areas del bienestar en la comunidad universitaria;

4) Disefiar manuales de procedimientos, convenios, reglamentaciones, boletines y
programacion para mejorar los servicios y mantener actualizada la divulgacion y
promocion del drea y velar por su adopcién y publicacién;

5) Participar en la consecucién de convenios y pregramas de apoyo que contnbuyan a
fortalecer el desarrcllo integral de la comunidad universitaria;

6) Realizar y presentar informes periédicos sobre el desarrcllo de los programas de
bienestar universitario solicitados por los organismes de control, administracion y
gestion dentro de los plazos establecidos y acorde con [as normas vigentes;

7) Fomentar, impulsar y generar espacios para la formacién integrai de los miembros
de la comunidad universitaria y propender por su preparacion personal, desempefo
profesional, convivencia arménica y un mejor estar en comunidad;

8) Participar en la estructuracion, aplicacidon y evaluacién del Proyecto Educativo
Institucional;

Q) Participar en las reuniones de [os diversos organismos de control y organizacion de
eventos, capacitaciones y festivales con el fin de aplicar los lineamientos,
parametros y politicas y propender por su adopcion;

10) Realizar y ejecutar el Plan de Accion anual y proponer los correctivos necesarios;

11) Fomentar la participacion de la comunidad universitaria en los eventos deportivos y
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culturales que promuevan ¢l desarrollo perscnal y generen sentido de pertenencia
institucional;

12) Disefiar y ejecutar programas para los egresados con ¢l fin de fortalecer el sentido
de pertenencia y estrechar vinculos de solidaridad y cooperacion;

13) Programar jornadas en prevencion y promocién de la salud conjuntamente con la
direccion técnica del Centro de Practicas y Servicios de Salud, de acuerdo con las
problematicas determinadas en la comunidad universitaria;

14) Establecer los mecanismos para consultar pemmanentemente a la comunidad
universitaria y conocer sus intereses y requerimientos;

15) Disefiar programas de proyeccién social que contribuya al fortalecimiento de Ia
profesion universitaria y el mejoramiento de la imagen institucional;

16) Organizar capacitaciones, jomadas pedagdgicos, cursos y talleres de desarrolio
personal que permitan una adecuada interaccion de la comunidad universitaria con
su medio ambiente;

17) Estructurar programas de apoyo al estudiante de bajo recursos econémicos y con
alto nivel de desempefio académico para garantizar su permanencia y logro
académico;

18) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

19) Ejercer la supervisidn de fos contratos que se le asignen;

20) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

21} Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en [a
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por Ia
Institucion;

22) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencidn documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

23) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo v la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas en las
que pueda estar incurso el personal son proyectados con sujecion a la normatividad
aplicable y de acuerdo con las directrices establecidas:

2} La liquidacion de la némina del personal de planta, la seguridad social y los
parafiscales se realiza con fundamento en la normativa vigente;

3) El Token de transaccion de la nomina con las entidades financieras se custodia y
protege debidamente;

4) El reporte y tramite oportuno de afiliaciones, traslados, novedades y desafiliaciones
se realiza oportunamente y conforme a la normativa vigente;

5) Los programas de Bienestar Universitario son ejecutados conforme a la planeacion
definida por [a Vicerrectoria;

6) El sistema de indicadores para los programas de Bienestar, es coherente con el
pian de desarrollo Institucional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

7) Normatividad laboral y administrativa: régimen del empleado publico, situaciones
administrativas, legislacion de carrera administrativa, gerencia publica y seguridad
Social

8) Politicas nacionales de bienestar

9) Ley 30 de 1992 y sus decreio reglamentarios

10) Estructura y funcionamiento de la dependencia vy la Institucién
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AREA DE CONCCIMIENTO: Economia, Administracion, Contaduria y Afines; Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencias de fa Educacion.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pdblica y Contaduria Pablica, Deporte, Educacidén Fisica y Recreacidn,
Sicologfa, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Educacién, Derecho.

VI.COMPETENCIAS COMUNES

e Orientacidn a resultados

» QOrientacion al usuario y al ciudadano

s Transparencia

= Compromiso con la Organizacién
VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+ Aprendizaje continuo

» Experticia profesional

= Trabajo en equipo vy colaboracion

s Creatividad e innovacion

¢ Liderazgo de grupo de trabajo

¢ Toma de decisiones

1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo FProfesional en Economia, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Deporte y Actividad Fisica, Deporte,
Educacién Fisica y Recreacion, Sicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derechg;
Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 24 Meses.

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Libre Nombramientc y Remocién
Nivel Profesional
Cédigo 219
Grado 03
Numere de cargos Dos (2)
Superior Inmediato Quien gjerza la supervisién directa

_ i. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Direccion Técnica de Proyeccion Social y Unidad de Crédito
y Cartera.

PROCESOQ: Proyeccidn Social, Gestidn Financiera.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos propios de [a carrera profasional, correspondiéndcle desplegar
funciones de organizacion, realizacion, coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos instifucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Coordinar, la planeacién, ejecucioén y control de las actividades relacionadas con la
gestion de la Direccidn Técnica de Proyeccién Social

2} Establecer y mantener relaciones estratégicas que permitan la optimizacion de los
recursos, el desarrolio y la gestion de las actividades que se egjecutan desde la
Direccién Técnica de Proyeccidn Social.

3) Apoyar las estrategias y campanas relacionadas con la difusidn y promocién de las

==
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actividades de proyeccion social.

4) Contribuir a la calidad de los programas que se desarrollan desde la Direccion
Técnica de Proyeccion Social a través de una perspectiva disciplinana, intercultural
y social, que permita |a creacién de nuevos proyectos y la vinculacién de la mayor
parie de la comunidad;

5) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

6) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
conforme !a directrices establecidas por la Institucién;

7) Presentar oporfunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud de! jefe inmediato, sean
requeridos;

8) Ejercer la supervisién de los contratos que se le asignen;

9) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

10) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con [los procedimientos establecidos por la
Institucion;

11) Administrar los documentos comrespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

12} Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

13} Responder por la confidencialidad y ia custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

14) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacién del titular del mismo.

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA

15) Coordinar la planeacién, ejecucion y control de todas las actividades relacionadas
con la gestion de la matricula financiera;

16) Cumplir y hacer cumplir los politicas establecidas en la normatividad vigente e
implementar controles que aseguren la gestion efectiva de crédito y cartera en la
Institucion;

17) Proponer a |la Vicerrectoria Financiera politicas para el manejo de crédito y cartera,
con el fin de garantizar el alcance de los objetivos trazados por la Institucion:

18) Dar respuesta a las solicitudes de los usuarios en temas relacionados con el manejo
del crédito y cartera de los estudiantes de la institucion;

19) Coordinar ios temas relacionados con la matricula financiera en el Aplicativo
Académico;

20) Fortalecer los mecanismos de financiacién para &f crédito educativo de los
estudiantes con entidades financieras, gubemamentales y solidarias involucradas
en la financiacion de la educacidn supetrior;

21)Realizar estudios de crédito directo y presentar para aprobacién del Vicerrector
Financiero;

22)Elaborar anualmente la proyeccion de cartera para visto bueno y firma del
Vicemrector Financiero; )

23) Conclliar los saldos de cartera con contabilidad y realizar los ajustes a que haya
fugar,

24) Clasificar y analizar mensuaimente la cartera por su periodo de vencimiento:

25) Realizar [a gestion de cobro e implementar estrategias para la recuperacion de la
cartera;

Libariad y Cren
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26) Velar por la aplicacion de las actividades a seguir para atender las observaciongs
plamteadas en informes o planes de accién correctivos o de mejoramiento, respecto
del Procedimiento de Crédito y Cartera;

27)Mantener actualizados los indicadores de gestién inherentes al area;

28) Preparar y presentar los informes que le requiera su superior inmediato;

29) Coordinar las actividades concemientes a la aprobacidén y legalizacién de los
créditos otorgados por el ICETEX a los estudiantes de la Institucidn;

30) Socializar a los estudiantes los mecanismos para acceder a los créditos educativos
y de matricula financiera;

31) Efectuar seguimiento al software para el manejo de la informacion de crédito y
cartera, asegurar su veracidad y confiabilidad y proponer las mejoras a que haya
lugar;

32) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

33) Procesar la informacion académica de los estudiantes que se encueniran
pendientes de grado para verficar si cumplen con los requisitos exigidos para
sustentar su trabajo de grado;

34) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos y precedimienios
conforme [a directrices establecidas por la Institucion;

35) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, fa comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

36) Ejercer ta supervision de fos contratos que se le asignen;

37) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

38) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion:;

39) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas per la dependencia y las normas de
archivo;

40) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

41) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las gue
tenga acceso;

42) Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La participacion en proyectos, acciones o actividades aportan al cumplimiento de la
misidon Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

2) Las politicas, normas y lineamientos en materia de gestion financiera son
coherentes con la normativa y ias necesidades internas de Ia Institucion;

3) Los criterios sobre la gestion de crédito y cartera se unifican y socializan con los
superiores, mediante los debidos actos administrativos;

4) La atencion de los usuarios se garantiza con la correcta y opertuna respuesta y con
la adopcion de mecanismos de control de las solicitudes presentadas en la
dependencia;

5) Responde eficazmente por ei comecto funcionamiento de las bases de datos,
software y hardware;

6) Lograr la disminucién de los indices de vencimiento de cartera existente en la
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Institucion a través de una eficiente gestién de cobro;

7) Los sistemas de informacion se actualizan de acuerdo a la normatividad vigente y el
ambiente tecnoldgico;

8) La asignacion eficiente de las aulas, contribuye al normal desarrollo de las
actividades academicas;

8) E! mobiliario y las condiciones fisicas y ambientales de las aulas permiten el normal
desarrolic de las actividades académicas.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucidn

2) Ley 30 de 1992 {(Educacion superior) y decretos reglamentarios

3) Politicas publicas en matena de educacion superior

4} Sistemas de gestion de calidad

5) Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

6) Finanzas, presupuesto y contabilidad

7) Politicas de Proyeccion Social

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias Humanas, Economia, Administracion,

Contaduria y Afines.
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NUCLEQ BASICO DE CONOCIMIENTO: Ciencias Humanas, Administracion,
Contaduria Publica, Economia.
VI.COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados
QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboraciéon
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toema de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Profesional en Deporte, Administrador de Empresas,
Administrador PUblico, Economista Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

4 © ¢ o

Experiencia: Profesional de 22 Meses

1. IDENTIFICACION
Denominacion del Emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
Cédigo 219
Grado 03
NUmere de cargos Uno(1)
Superior Inmediato Vicerrecior Académico

5 ll. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad de Educacion y Pedagegia

PROCESQ: Gestidén de Apoyo a la Docencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y consolidar procesos de reflexién e investigacion educativa y pedagoégica
para fortalecer los procescs educativos, formales y no formales al interior de ia
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Institucién, deniro del contexto regional y nacional. Asi mismo, pretende contribuir a |z
cualificacion y formacion de docentes conscientes de la iabor educativa y de su rol en la
seciedad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE PEDAGOGIA

1) Crear y desarrollar lineas y programas de investigacion en el campo de la
educacion y pedagogia;

2) Contribuir a la formacion y calificacién de profesionales de la educacién y demas
agentes educativos;

3) Evaluar los procesos pedagdgicos y retroalimentar a la Vicerrectoria académica y
demas organos de direccion de la Escuela Nacional del Deporte para la formulaciéon
de politicas y para la creacion, implementacion y evaluacion de programas y
proyectos de investigacion en educacion y pedagogia;

4) Innovar, orientar y dinamizar los procesos pedagodgicos en el ambito de la cultura
fisica con el fin de lograr la promocién integral de las personas y el desarrollo social
y cultural del pais;

5) Responder por las actividades de seleccion de docentes, consolidar los informes en
cada una de sus etapas y correr traslado ante la Vicerrectoria Administrativa para lo
de su competencia;

8) Elaborar conjuntamente con la Unidad de Desarrollo Humano el Plan Institucional
de Capacitacion;

7) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

8) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

9) Eijercer la supervision de los contratos que se le asignen;

10} Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

11) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

12) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

13) Desempediar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo vy la
formacion y capacitacién del fitular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES

1) Los planes y programas y programas en materia de investigacion en el campo de la
educacion presentados, estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
Educacién Superior;

2) Laformacion y calificacion de docentes responde a fas necesidades institucionales;

3) La creacién, implementacién y evaluacién de programas y proyectos de
investigacion estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de educacién.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1} Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios
2) Normas y politicas sobre educacion superior
3} 3) Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Educacién
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NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Educacion

VILCOMPETENCIAS COMUNES

Crientacién a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad € innovacién
Liderazgo de grupo de frabajo
Toma de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias Sociales; Titulo de Posgrado
en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 22 Meses

1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Emplec Libre Nombramiento y Remocidn
Nivel Profesional
Cddigo 219
Grado 02
Namero de cargos Ocho (8)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Vicerrecteria Administrativa, Oficina Asesora de Planeacion,
Cenfro de Practicas y Servicios de Salud — IPS, Centro de Biblicteca e Informacion
Cientifica, Unidad de Contabilidad, Unidad de Presupuzsto.

PROCESO: Gestién de Calidad, Innovacion a la Gestion, Gestion de Practicas y
Servicios de Salud, Gestion de Apoyo a la Docencia, Gestion Financiera.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional, correspondiéndole desplegar
funciones de administracion, realizacion, coordinacién, supervision y control de areas
intemas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

1) Planear, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procedimientos
establecidos para &l logro de los objetivos de la Institucién;

2) Coordinar la planificacién del Sistema de Gestion de Calidad de la Institucion;

) Contribuir al cumplimiento, ejecuciéon y seguimiento de la politica y objetivos de
calidad de la Institucidn;

4} Formular el Programa de Auditorias Internas y de Calidad de la Institucion en
conjunto con la Oficina de Contro! intemo y presentar al Comité Coordinador de
Control intemo, para su aprobacion.

5) Coordinar la ejecucién del Programa de Auditoria internas y de Calidad y hacer

Linortad v Oirdere
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seguimiento;

6) Realizar y entregar al Representante de la Direccion, informe de cumplimiento del
Programa de Auditorias internas y de Calidad, incluyendo la documentacién que
soporta la ejecucién de las mismas;

7) Realizar la valoracién y revaloracién de los nesgos institucionales en compafia de
los responsables de los procesos y sus equipos de trabajo;

8) Formmular y presentar para aprobacion la Politica institucional de Riesgos en
compafiia de la Oficina de Control Interno;

9) Prestar apoyo a los diferentes procesos en la elaboracion de los planes de
mejoramiento producto de la identificacion de los riesgos, auditorias internas y
cualquier ofra fuente;

10) Prestar soporte a los responsables de proceso y demads funcionarios de la
Institucion, en los temas relacionados con el Sistema de Gestidn de Calidad:;

11} Preparar la auditoria de certificacion o recerificacion del Sistema de Gestidén de
Calidad, conforme fa normatividad legal vigente;

12) Apoyar a los diferentes procesos en la auditoria de certificacién o recertificacion del
Sistema de Gestion de Calidad;

13) Mantener actualizados los listados maestros de documentos, listado maestro de
documentos externos y el listado de registros del Sistema de Gestidon de Calidad;
14) Gestionar la medicidon de la satisfaccion del cliente, desde la revision del
instrumento de medicion, hasta ia presentacion de! informe de satisfaccién de los

usuarios;

15) Capacitar al personal de la institucion en temas relacionados con la gestion de la
calidad.

| 18) Hacer seguimiento e informe de los servicios No conformes del Sistema de Gestién
de Calidad;

17) Apoyar la planificacion, coordinacién y socializacion de la Revisidn por la Direccion,
con el fin de garantizar la mejora continua de la eficacia, eficiencia y efectividad de
los procesos Institucionales y el cumplimiento de la normativa técnica de calidad
vigente;

18) Mantener actualizada y hacer seguimiento a la matriz de mejora continua de la
Institucion;

19) Proponer reformas al proceso de Gestidn Administrativa, con miras a optimizar la
utilizacion de los recursos disponibles;

20) Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para
proponer NUevos servicios;

21) Elaborar los informes estadisticos y de tipo técnico que sean requeridos por su jefe
inmediato o solicitado por entidades u organismos intemos o extermos a la
Institucion Universitaria Escuela Nacional de! Deporte:

22)Preparar y presentar los informes sobre [as actividades desamolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas:

23) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

24) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

25)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

26) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

27} Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en ia
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por Ia
Institucién;

28) Desempeniar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
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OFICINA ASESORA DE PLANEAGCION

1) Participar en la formulacion del Proyecto Educative Institucional, Plan Indicativo y el
Plan Anual de Accitn, brindande instrumentos, metodologias y el apoyo técnico
necesaric para el desarrollo de las actividades propias de esta etapa:

2) Elaborar los documentos necesarios para [a discusidn y aprobacién de los Planes
de Accitn de las dependencias, en las instancias pertinentes;

3) Establecer los procedimienios que garanticen la utilizacién del Banco de Programas
y Proyectos de la Institucion como herramienta de apoye a la planeacién
Institucional;

4} Elaborar los proyectos de inversién de la Institucion y llevar el consecutivo y archivo
de los mismos;

5) Prestar asistencia técnica permanente sobre el Banco de Programas vy Proyectos de
Inversién;

6) Coordinar la generacién coportuna de informacion agregada de proyectos de cada
area, que sirven como base para el Plan de Inversiones su seguimiento y
evaluacion;

7) Asegurar que el Banco de Programas y Proyectos esté articulade con el Plan
Indicative vigente y revisar oportunamente los proyectos para estimar su viabilidad:

8) Realizar el seguimiento y evaluacién a los proyectos de inversion aprobados para la
Institucion:

9) Establecer el disefioc metodolégico para la evaluacion y actualizacién continua de los
programas y proyectes asociados a la planeacidn institucional asociados al
Proyecto Educativo Institucional y al Plan Indicativo vigente;

10) Apoyar y monitorear la Estrategia de Gobiemo en Linea en todos sus componentes;

11) Apoyar las actividades inherentes a los tramites y servicios y proponer mejoras para
simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes en
la prestacién de los servicios a cargo de la Institucion;

12) Participar en la elaboracién y publicacién del Plan Anticorrupcién y de Atencién al
Ciudadano;

13) Apoyar la preparacion de respuestas a entes externos, de acuerdo a solicitudes
presentadas a la Institucion;

14) Atender a los usuarios internos y externos segin las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la [nstitucién;

15) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

16) Responder por [a confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

17} Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

19) Administrar los documentos comrespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documentai adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

20) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por |a
Institucion; :

21) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefic del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.
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CENTRO DE BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA

1) Coordinar la planeacidon y ejecucion de proyectos que contribuyan al desarrollo
tecnoldgico, documental y de mejoramiento de los servicios bibliotecarios;

2) Divulgar a la comunidad universitaria todos los documentos adquiridos vy
procesados para diseminar selectivamente la informacion contenida en elles, como
también difundir sus servicios y demas recurscs;

3) Suministrar informacion especializada a todos los usuarios que asi lo requieran,
basandose en los documentos bibliograficos adquiridos y en los demas obtenidos
por medios magnéticos y con tecnologia digital;

4) Capacitar a los usuarios en el uso y manejo de los diferentes recursos y servicios de
informacidn que posee y los que se van adquiriendo;

5) Valorar los recursos sisternaticos y tecnoldgicos de informacién y comunicaciéon en
el ambito bibliotecario para seleccionar e implementar los equipos y el software
apropiado, teniendo en cuenta la especializacion de la biblioteca, sus necesidades y
requerimientos;

B) Servir a toda la comunidad universitaria con una actitud de entrega y compromiso
social hacia la informacion que se maneja, teniendo en cuenta todos los planes y
programas de estudio Institucional; '

7) Participar en la consecucidon de convenios Yy programas de cooperacion
interbibliotecaria para brindar mayores posibilidades a los usuarios de obtener la
informacién y documentacién necesaria,

8) Asistir y participar en las sesicnes de los Comités de los que sea designado ©
delegado;

9) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimienio de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

10) Ejercer [a supervision de los contratos que se le asignen;

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

12) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

13) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
institucién,;

14) Administrar los documentos comrespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por {a dependencia y las normas de
archivo;

15) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperic del empleo y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE CONTAEILIDAD

1) Asesorar y apoyar en materia contable a {a Vicerrectoria Financiera;

2) Revisar, clasificar, codificar y hacer seguimiento a las cuentas de ia Institucion de
acuerdo al Plan General de Contabilidad Plblica vigente;

3} Analizar mensuaimente los informes contables de prueba y realizar la verificacién,
reclasificacion, ajustes y cruces contables a que haya lugar;

4) Elaborar mensuaimente los informes coniables consolidados de la Institucidn, de
acuerdo con los principios de contabilidad publica generalmente aceptados en
Colombia;

5) Propender por la calidad y razonabilidad de la informacidén financiera de la
Institucion;

&

i

tigo de Cali - Colombia



INSTITUCION UNIVERSITARIA

del DEPORITE

Ministerk de

ESCUELA B i do et
NACIONAL

8) Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la presentacion de la informacién contable
consolidada de la Institucidon ante los Organismos de Control territoriales y
nacicnales en los sistemas de informacion establecidos y en las fechas
determinadas;

7) Aplicar ef Plan General de Contabilidad Publica y del modelo estandar de
procedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad plblica, acorde
con lo reglamentado por la Contaduria General de la Nacion;

8) Administrar y unificar el Plan General de Contabilidad Piblica aplicable a la
Institucién, incluidos sus procedimientos nomas y catdlogo de cuentas para el
registro de las operaciones;

§) Revisar y hacer seguimiento a la depuracion, consolidacion, analisis y ajuste de
cuentas de los estados financieros de la Institucién;

10) Conclliar los saldos contables con tesoreria, presupuesto, almacén e inventarios y
cartera;

11) Disefiar, coordinar y consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde
con las normas establecidas en el Plan General de Contabilidad Puablica y las NICS;

12) Propender y mantener actualizados los libros contables consoclidados en
concordancia con la nomatividad vigente;

13) Coordinar la actualizacién y control de los registros contables, atendiendo el
correcto registro y clasificacion de !a informacién financiera y conciliar y depurar ia
informacion contable

14) Asistic y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

15) Apoyar la gestién de supervision de los confratos a cargo del Jefe inmediato;

186) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

17) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion,

18) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
fenga acceso,

19) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten a!l cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y [os requisitos exigidos para
el cargo;

20) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Instifucion;

21) Administrar los documentos correspondientes al archive a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

22) Desempefar las demds funciones asignadas por la autcridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del emplec y la
formacién y capacitacion del fitular del mismo.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

1) Asesorar y apoyar en materia contable a la Vicerrectoria Financiera;

2) Efectuar en el Sistema de Informacién Financiera los registros contables, de
conformidad con el Plan General de Contabilidad Pdblica vigente;

3) Coordinar la elaboracién, el procesc y la presentacion mensual de los estados
financieros e informes de los recursos econémicos y de los resultados de las
operaciones financieras consolidadas de la Institucion;

4) Revisar, clasificar, codificar y hacer seguimiento a las cuentas de la Institucion de
acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica vigente;

5) Propender por la calidad y razonabilidad de la informacién financiera de la
[nstitucion;
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6) Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la presentacion de la informacion contable
consclidada de la Institucion a los Organismos de Controf territeriales y nacionales,

7) Aplicar el Plan General de Contabilidad Publica y del modelo estandar de
procedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad piblica, acorde
con lo reglamentado por la Contaduria General de la Nacién;

8) Administrar y unificar el Plan General de Contabilidad Publica aplicable a la
institucién, incluidos sus procedimientos normas y catdlogo de cuentas para el
registro de las operaciones;

8} Revisar y hacer seguimiento a la depuracién, consolidacién, andlisis y ajuste de
cuentas de los estados financieros de la Institucion;

10) Disenar, coordinar y consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde
con las normas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica y las NICS;

11) Propender y mantener actualizados los libros contables consolidados en
concordancia con la normatividad vigente;

12) Coordinar la actualizacidén y contrcl de los registros contables, atendiendo el
correcto registro y clasificacion de la informacion financiera y congciliar y depurar {a
informacién contable;

13) Coordinar la preparacién y presentacion periédica a la DIAN de la informacion
tributaria consolidada relacionada con la devolucién bimestral del IVA, del informe
de ingresos, pagos y retenciones, donaciones, importaciones, depositos en
administraciéon, asi como atender 2 los funcionarios de esa entidad que revisan la
informacién;

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacicn que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por ia institucion;

15) Coordinar [a preparacion y presentaciéon ante la DIAN, de la declaracidén anual de
ingresos y patrimonio y el informe anual de medios magnéticos de la Institucion;

16) Dar respuesta a los requerimientos de informacion tributaria a solicitud de la DIAN;

17) Realizar mensualmente las Conciliaciones Bancarias y los ajustes a que haya lugar,

18) Registrar en el Sistema de Informacién Financiera los asientos de las cuentas
contables de acuerdo al Plan General de Contabilidad Pulblica vigenie y al
procedimiento establecido;

19)Elaborar conjuntamente con ef Vicerrector Financiero los estados financieros y
demas informes contables, en las fechas establecidas y refrendarlos;

20) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

21)Asistir y participar en las sesiones de los Comites de los que sea designado
o delegado;

22) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

23) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado,

24) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidn que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

25) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

26) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacién del titular def mismo.
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1) Apoyar la elaboracion del proyecte de presupuesto y del marco fiscal de mediano
plazo para la respectiva vigencia;
2) Elaborar el Acto administrativo de liquidacion de Presupuesto de la institucién para

aprobacién de ia Vicerrectoria Financiera;

3) Registrar al inicio de cada vigencia el presupuesto por cada una de las partidas
asignadas de acuerdo al decreto y resolucién de Liquidacion vigentes;

4) Expedir y firmar los certificades de dispenibilidad presupuestal de acuerdo al rubro
asignado en el presupuesto;

5) Elabcrar certificados de registro presupuestal, para su debida ejecucion de acuerdo
a la orden de servicic o compra acompanada de los documentos soportes;

6) Elaborar informe semanal de ejecucion de presupuesto de gastos de la respectiva
vigencia y presentarlo a la Vicerrectoria Financiera para su aprobacion.

7) Elaboracion mensual del cuadro comparativo de tesoreria, contabilidad y
presupuesto de las obligaciones acumuladas por pagar a la fecha;

8) Proyectar los actos administrativos de traslado y modificacidon del Presupuesto
conforme a las necesidades y normativa vigente.

9} Generar los informes de Rendicién de cuentas a los Organismos de Control en los
aplicativos adoptados para ello, entre otros Contraloria General de la Republica-
CHIP, Contraleria General del Municipio-SIA, Sisterna Nacional del Informacion de
la Educacion Superior SNIES,

10) Realizar el Cierre Anual de la Cuenta de Presupuesto y presentar para aprobacion
del Vicerrector Financiero;

11) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidén que se utilicen en el
drea, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

12) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

13) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

14) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de ia
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y [os requisitos exigidos para
el cargo;

15) Velar por el buen uso y mangjo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

16) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apiiquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

17) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documnental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

18) Desemnpefar Jas demas funciones asignadas por la autoridad competenie, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y [a
forrnacion y capacitacién del titular del mismo.

CENTRO DE PRACTICAS Y SERVICIOS DE SALUD-IPS (2)

1} Realizar consulta en concordancia con el plan y lineamientos establecidos por la
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2) Evaluar los diferentes cuadros clinicos que presentan los usuarics con el cbjeto de
atenderios y dar inicio a los tratamientos pertinentes;

3) Realizar las evaluaciones osteomusculares de los usuarios que la requiera;

4) Elaborar los programas de entrenamiento y los protocolos de rehabilitacion para los
usuarios;

5) Rehabilitar mediante terapia fisica los usuarios asignados;

8) Desarrollar los procesos asistenciales necesarnios orientados a atender los cuadros
clinicos que presentan los usuarios y con el fin de lograr asi la recuperacién y
preservacién de la salud fisica.

7) Desarrollar los procesos asistenciales orientados al Fomento y Proteccién de la
salud, en concordancia con el Plan de la Direccidn.

8) Llevar la estadistica detailada de los pacientes atendidos;

9) Manejar las historias clinicas con criterios de reserva y confidencialidad conforme a
normas éticas, legales e institucionales;

10) Atender a los usuarios intermos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por |a Institucion;

11) Aplicar guias y protocolos especificos de la profesidn, que aseguren la calidad de
prestacion de los servicios de salud, teniendo en cuenta el plan de cuidado
correspondiente a la situacién especifica de cada usuario.

12) Apoyar la practica de los estudiantes en los Convenios de Docencia Servicio;

13) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumpiimiento de la
mision institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidn que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion,; :

15) Administrar los documentios correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

16) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
fenga acceso;

17) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1} Los planes y programas apoyan efectivamente las actividades de los procesos y
estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de Educacidn Superior;

2) Las iniciativas para mejorar los procesos, responden a las necesidades
institucionales;

3) Los informes técnicos y estadisticos soportan los resuitados obtenidos;

4) El Plan Indicativo se actualiza, confrola y evalla con base en instrumentos y
metodologias acordes a la normatividad vigente;

5} La Participacién en la realizacién de proyectos, acciones o actividades aportan al
cumplimiento de la mision Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y
los requisitos exigidos para el cargo;

8) Los usuarios son atendidos de acuerdo con los parametros que establezca la
Institucién, de conformidad con las normas legales vigentes en cada caso;

7) Las Historias Clinicas son debidamente diligenciadas de acuerdo con la
normatividad aplicable;

8) Los registros asistenciales son diligenciados correctamente, de conformidad a la
normatividad vigente y a los lineamientos de la Direccidn;

i
3
i
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8) La orientacién a los usuarios del Centro de Biblioteca e Informacion Cientifica, en el
uso de los recursos de informacién y documentacidn relacicnados con la
investigacion, formacion y extension, facilita [a obtencién de material bibliografico y
el desarrollo def conocimiento, competencias y habilidades;

10) La aplicacion de! Plan General de Contabilidad Priblica y del modelo estédndar de
procedimientos para la sostenibilidad de! sistema de contabilidad ptblica es acorde
con lo reglamentado por la Contaduria General de la Nacion;

11) La informacién financiera de la [nstitucion se presenta con criterios de calidad y
razonabilidad;

12) La programacion, registro, ejecucion y control presupuestal se realiza conforme al
Estatuto General de Presupuesto.

V..  CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucion

2) Plan de Desarrollo Institucional

3) Politicas publicas en materia de educacion superior

4) Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios

5) Sistema Integrados de Gestion

8) Planeacion y evaluacion de proyectos

7) Metodologias de proyectos del Departamento Nacicnal de Planeacién

8) Ley 100 de 1993 y sus decretos regiamentarios

8) Manejos y protocolos en atencién e salud

10) Herramientas bibliotecarias para Ia identificacion y manejo de material bibliografico

11) Colecciones y recursos bibliograficos y tecnoldgicos

12) Motores de busqueda especificos y Tesauros

13) Finanzas y contabilidad publica

14) Ley organica de presupuesto

AREA DE CONOCIMIENTO: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Economia,

Administracion, Contaduria y Afines; Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y

Humanas;

Ciencias de la Educacidn.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Ingeniera Industrial Y Afines: Economia,
Administracion, Contaduria Puablica; Terapias, Nutricién y Dietética, Medicina, Salud
Publica; Deporte, Educacién Fisica y Recreacién: Educacion.
» Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Ingeniero Industrial, Licenciado en Educacion,
Fisioterapeuta, Médico Cirujano, Nutricidn y Dietética, Terapia Ocupacional, Contador,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Profesional en Deporte
Economista, Bibliotecologo; Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 20 Meses.

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional

Cédigo 219
(Srado 02
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Numero de cargos Tres (3)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENOQ: Oficina de Control Internc, Unidad de Presupuesto, Unidad
de Crédito y Cartera.

PROCESOQ: Gestion de la Evaluacidn, Gestién Financiera.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de ejecucion, supervision y contrcl de los asuntos de
competencia de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales en el marco de la normatividad vigente.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1) Ejecutar las auditorias internas de acuerdo a los programas de auditeria;

2} Verificar la implementacion de controles establecidos en los procedimientos;

3) Obtener las evidencias que soportan el desarrollo de las auditorias intermas de
acuerdo al procedimiento establecido;

4) Preparar los informes de auditoria con base en los resultados y observaciones,
contenidos en los papeles de trabajo;

5) Preparar los informes que conforme a la Ley, la Institucién, los organismos de
contro!, ias autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

8) Efectuar seguimiento a la implementacion de los planes de mejoramiento
propuestos &n auditorias antenores;

7) Coadyuvar en la formacién de una culiura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional;

8) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

9) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puesios
a su cuidado;

10) Maniener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

11) Respeonder por la confidencialidad y ia custodia de las bases de dafos a las que
tenga acceso;

12) Administrar [os documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

13) Desempefiar las demas funcicnes asignadas per la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la
formacidon y capacitacién det fitular del mismo.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1) Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto y del marco fiscal de mediano
plazo para la respectiva vigencia;

2) Apoyar la elaboracion del Acto administrativo de liquidacién de Presupuesto de la
Institucion para aprobacién de la Vicerrectoria Financiera;

3} Registrar al inicio de cada vigencia el presupuesto por cada una de las partidas
asignadas de acuerdo al decreto y resolucion de liquidacion vigentes;

4) Elaborar informe semanal de ejecucién de presupuesto de ingresos de la respectiva
vigencia y presentarlo a la Vicerrectoria Financiera para su aprcbacion;

5) Realizar conciliacion con tesoreria, contabilidad v presupuesio de los ingresos de la
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entidad;

6) Proyectar los actos adminisirativos de traslado y modificacion del Presupuesto
conforme a las necesidades y normativa vigente.

7) Generar los informes de Rendicidn de cuentas a los Organismos de Control en los
aplicativos adoptados para ello, entre otros Contraloria General de la Republica-
CHIP, Contraloria General del Municipic-SIA, Sistemna Nacional del Inforrmacién de
la Educacion Superior SNIES,

8) Realizar el Cierre Anual de la Cuenta de Presupuesto y presentar los informes a la
Vicerrectoria Financiera para su aprobacion;

9) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

10) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

11} Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

12) Responder por la confidencialidad y la custcdia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
institucién;

15) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

16) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular det mismo.

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA

1) Apoyar la planeacion, ejecucion y control de todas las actividades relacionadas con
la gestion de la matricula financiera;

2) Apoyar el establecimiento de politicas de Crédito y Cartera con el fin de garantizar
el alcance de los objetivos trazados de desarroilo econdémico de la Institucion y su
posicionamiento en el mercado;

3) Apoyar a la Institucién, en la adopcién de procedimientos a seguir para atender las
recomendaciones formuladas en informes o0 en planes de accidén correctivos 0 de
mejoramiento, respecto de los objetivos, caracteristicas y elementos del proceso de
Crédito y Cartera;

4) Implementar controles que aseguren el cumplimiento de las politicas establecidas
por la Institucién relacionadas con la gestion de Crédito y Cartera.

5) Establecer el plan general de trabajo a aplicar por el area;

B) Preparar y presentar informes de gestién;

7) Proponer alianzas entre diversos tipos de entidades que siendo de naturaleza
diferente estdn involucradas en la financiacién de la educacion;

8) Realizar socializacion al estudiantado del acceso a los créditos ICETEX;

9) Efectuar seguimiento al software para el manegjo de la informacién de Crédito y
cartera y proponer las mgjoras a que haya lugar;

10) Lograr la disminucién de los indices de vencimiento de cartera existente en ia
Institucion a través de una eficiente gestién de cobro;

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

12) Coordinar la elaboracion y la presentacion del Boletin de Deudores Morosos del
Estado a la Contaduria General de la Nacidn, e informar y verificar el retiro de las
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personas y entidades que cancelan las deudas o hayan llegado a un acuerdo de
pago;

13) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de Ia
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

15) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en congordancia con los procedimientos establecidos por Ia
institucién:

16) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su carge, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

17) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y Ia
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1} Las gestion de crédito y cartera garantiza el desarrollo econémico de la Institucién y
viabiliza la matricula financiera de los estudiantes;

2) La evaluacién y el seguimiento a los controles definidos para los procedimientos se
verifican en cada una de las auditorias internas;

3) La aplicacion de conocimientos, permite apoyar el proceso de toma de decisiones
del nivel directivo en la bsqueda de lograr las metas organizacionales propuestas;

4) El presupuesto se elabora, de acuerdo al estatuto organico de presupuesto;

5) Elanalisis del comportamiento de los ingresos de cada vigencia permite proyectar el
presupuesto de la futura vigencia, respondiendo a las normas que regulan [a
materia;

B) Los conceptos rendidos oportunamente, se realizan con la mayor eficiencia, técnica
y profesionalismo;

7) Los planes y programas son elaborados para mejorar y fortalecer las Oficinas o
Unidades.

VI. CONOCIMIENTQS BASICOS

1) Ley 87 de 1893 y sus decretos reglamentarios

2) Modelo estandar de control intermo — MECI

3) Metodologias para el desarrollo de auditorias internas

4) Manuales de procesos y procedimientos de la Institucion

5) Estatuto organico de presupuesto

8) Conocimientos contables, financieros y tributarios

7) Manejo en el andlisis y aplicacion de cartera

8) Manejo de crédito educativo con entidades financieras e ICETEX

9) Manejo de sistemas de informacion

10)Reglamentacién Interna

AREA DE CONOQCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas: Economia, Administracion,

Contaduria y Afines; ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONQCIMIENTO: Derecho y Afines; Administracion, Economia;

| Ingenieria Industrial y Afines
Vil. COMPETENCIAS COMUNES

e Orientacion a resuitados

» Orentacién al usuario y al ciudadano

e Transparencia

o Compromiso con la Organizacién

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Aprendizaje continuo
e Experticia profesional
®ES
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Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacidn
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisicnes

iIX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional de Abogado, Administrador de Empresas, Administrador
Publico, Economista, Contador, Ingeniero Industrial, Titulo de Posgrado en Modalidad
Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional relacionada de 36 Meses

. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remacién
Nivel Profesional

Codigo 219

Grado 01

Numero de cargos Nueve (9)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Académica, Oficina Asesora Juridica; Direccion
Técnica de Proyecciéon Social, Direccién Técnica de investigaciones, Unidad de
Atencién al Ciudadano; Unidad de Comunicaciones e imagen Corporativa; Unidad de
Desarrcllo Humano.

PROCESO: Docencia, Gestién de Apoyo a la Docencia, Gestién de la Evaluacion,
Gestion Administrativa; Innovacién a la Gestién; Proyeccion Social.

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientes propios de la carrera profesional, correspondiéndole desplegar
funciones de realizacién, preparacion, coordinacién, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionaies, asi
como de absolver y conceptuar sobre solicitudes y requerimientos de clientes y
usuanos infernos y externos.

V. FUNCIONES ESENCIALES

VICERRECTORIA ACADEMICA

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Vicemector
Académico, las consultas que presente el personal docente y estudiantil;

2) Preparar y presentar al Vicerrector académico los informes académicos, de
docentes y estudiantes segun se requiera,;

3} Analizar estadisticamente la informacién académica existente;

4) Analizar y hacer recomendaciones segun tendencias, para la toma de decisiones
sobre asuntos academicos;

5) Coordinar y asistir al Vicerrector Académico en reuniones y actividades cuando sea
necesario.

6) Orientar de manera inicial segdn el caso, las consultas del personal docente y
estudiantil.

7) Participar y desarrollar las actividades relacionadas con la Autcevaluacion
Institucional y de los Programas Académicos;

8) Apovar el analisis de informacién (Riesgos, Indicaderes y Analisis de datos) y las
actividades de mejora continua, propios del proceso adscrito;

9) Elaborar semestralmente la caracterizacion de los usuarios de la [nstitucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte;
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10) Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos
institucionales por parte de las dependencias de la Vicerrectoria académica

11) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designade o
delegado;

12) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion:

13) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

14} Participar en proyectos, accicnes o actividades que aporten al cumplimiento de la

“mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

15) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

16) Velar por el buen uso y manejo de ios elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

17) Mantener actualizados ios diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos estabiecidos por la
Institucion;

18) Administrar los documentos comrespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
tas Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

19) Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo. ‘

FANTWACS: O CAL

DIRECCION TECNICA DE INVESTIGACION

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el
Director Técnico de Investigaciones, las consultas que presente el personal
docente y estudiantil;

2) Preparar y presentar al Director Técnico de Investigaciones los informes
académicos y de investigacion, de docentes y estudiantes segin se
requiera;

3) Analizar estadisticamente la informacion investigativa existente;

4) Analizar y hacer recomendaciones segin tendencias, para la toma de
decisiones sobre asuntos investigativos;

5) Coordinar y asistir al Director Técnico de Investigaciones en reuniones vy
actividades cuando sea necesario,

6) Orentar de manera inicial segun el caso, las consultas del personal docente
y estudiantil.

7) Apoyar en la coordinacién las actividades administrativas de la Direccién
Técnica de Investigaciones

8) Apoyar la coordinacién y el buen funcionamiento de los diferentes Comités
adscritos a la Direccion Técnica de Investigaciones

9) Apoyar las actividades relacionadas con la Autoevaluacién institucional y de
los Programas Académicos;

10) Apoyar el anélisis de informacion (Riesgos, indicadores y Anélisis de datos)
y las actividades de mejora cantinua, propios del proceso adscrito;

11) Hacer seguimiento al cumpilimiento de las politicas, lineamientos y
procedimientos de la Direccion Técnica de Investigaciones;

12) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se
utificen en el area, en concordancia con los procedimientos establecidos por
la Institucion;
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13)Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las
que tenga acceso,

14)Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento
de la mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y ios requisitos
exigidos para el cargo;

15)Apoyar la gestién y supervisién de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

16)Velar por el buen uso y manejo de ios elementos devolutives y de consumo
puestos a su cuidado;

17)Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se
apliguen en la dependencia, en concordancia con los procedimientos
establecidos por la [nstitucion;

18)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de
acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental adoptadas por la
dependencia y las normas de archivo;

19)Desempefiar las demas funciones asignadas por la autondad competente,
de acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y
la formacion y capacitacion del titular del mismo.

OFICINA ASESORA JURIDICA

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, las consultas que le sean presentadas por la comunidad
universitaria en general; '

2) Proyectar para revisiéon del Jefe de la Oficina Asesora Juridica las contestaciones
de demandas y tutelas que cursen en los distintos despachos judiciales;

3) Proponer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica las demandas judiciales que deba
iniciar la Institucién;

4) Formular para la revision y visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica el
documento de prevencion del dafio antijuridico y de defensa de los intereses
patrimoniales de la Institucién;

5) FEiecutar los procesos de planeacion para la confratacion que por las diversas
modalidades de seleccién adelante la institucion;

6) Realizar las actividades correspondientes a las fases pre-contractual, contractual y
pos contractual de los procesos contractuales que requiera la Institucion;

7) Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos interpuestos contra
los actos administrativos proferidos dentro de los procesos contractuales que
adelante la Institucion;

8) Revisar y dar el visto bueno a la documentacién de soporte a las calidades de los
oferentes o al cumplimiento de los requisitos habilitantes dentro de los procesos
contractuales que adeiante la Institucién;

9) Proyectar y sustanciar los demas temas de orden juridico y judicial que le sean
asignados por el supericr inmediato.

10) Apoyar permanentemente [a actualizaciéon de la Nommatividad Institucional por
Proceso;

11) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

12) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

13) Apoyar la gestién de supervision de los contratos a cargo de! Jefe Inmediato;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

15) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecides por la
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institucion;

16) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

17) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL
{EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO)

1) Disefiar y presentar para aprobacion del Jefe Inmediato el cronograma de
actividades para cada semestre de los Programas de Educacion para el Trabajo y
Desarrolio Humang;

2) Gestionar la vinculacién de los docentes para los Programas de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano;

3) Liderar las actividades de Proyeccion Social con base en los planes y programas de
desarrollo de la Institucion y de la dependencia, cumpliendo con los indicadores de
gestion pertinentes a su desempeno;

4} Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de los Programas de Educacién
para el Trabajo y Desamrolio Humano;

5) Disefiar y presentar para aprobacion de su Jefe Inmediato programas de educacion
para el trabajo y desarrolio humano de acuerde con las necesidades de la
comunidad y el sector productivo;

8) Formular y desarrollar proyectos de emprendimiento en el contexto de la educacion
para el trabajo y desarrollo humano;

7} Hacer seguimiento al cumpliimiento de los objetivos de los Programas de Educacién
para el Trabajo y Desamollo Humano e informar a la Direccion sobre [os resultados
de la misma;

8) Monitorear y evaluar periddicamente el impacto social y académico de las
actividades de educacién para el trabajo y desamollo humano y proponer las
acciones de mejora pertinentes;

9 Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

10) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los gue sea designado o
delegado;

11) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de Ia
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

12) Apoyar la gestion de supervisién de los contratos a cargo del jefe inmediato;

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en cencordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

15) Administrar los documentos comespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normmas de
archivo;

16) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefic del empleo vy la
formacidn y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANOQ

1) Paricipar en la formulacion, elaboracién y ejecucidn del Plan Anticorrupcidn v de
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Atencién al Ciudadano;

2) Establecer estrategias para incentivar en ia ciudadania y comunidad universitana el
uso del buzdén de PQRSD-F

3) Coordinar las actividades relacionadas con la Audiencia Publica de Rendicién de
Cuentas a la Ciudadania;

4) Promover la participacion de la ciudadania en el ejercicio de su derecho al control
social a la gestion de la Institucién en la Audiencia Plblica de Rendicién de
Cuentas, conforme a los lineamientos establecidos;

5) Dirigir y controlar las actividades relacionadas con Ja custodia, conservacion,
mantenimiento y atencién del archivo de ia institucion;

8) Brindar la asesoria requerida a los funcionarios de [a Institucién sobre Administracion
Documental, manejo de comespondencia, TRD y archivo;

7) Velar por la comrecta distribucion al interior de la Institucion, de las comunicaciones
escritas;

8) Coordinar el recibo, radicacién, registro, conservacion y distnbucién de las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la [abor
se cumpla dentro de |a debida reserva, con oporiunidad y en orden consecutivo.

8) Brindar informacién sobre los servicios que presta la Institucidén conforme a los
lineamientos establecidos por la Institucién;

10) Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene
acceso y los asuntos de su competencia;

11) Proponer métodos, procedimientos, que permitan modemizar y agilizar 1os procesos
del area de ventanilia dnica.

12) Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad e imparcialidad.

13) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

14) Responder por fa confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
fenga acceso;

15) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

16) Apoyar la gestién de supervision de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

17) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en [a
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
institucion;

19} Administrar los documentos corespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo,

20) Desemperiar las demas funciones asignadas por la autondad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion de! titular del mismo.

CENTRO DE PRACTICAS Y SERVICIOS DE SALUD -IPS

1) Realizar consulta en concordancia con el plan y lineamientos establecidos por la
Direccién;

2) Apoyar la evaluacidn de los diferentes cuadros clinicos que presentan los usuarios
con e} objeto de atenderlos y dar inicio a los tratamientos pertinentes;

3) Apovyar la realizacién de las evaluaciones osteomusculares de los usuanos que la
requiera;

4) Orientar los programas de entrenamiento y los protocelos de rehabilitacion para los
usuanos;

5) Apoyar la rehabilitacién de los usuarios asignados mediante terapia fisica;
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6) Apovyar en el desarrolio de los procesos asistenciales necesarios para atender los
cuadros clinicos que presentan los usuarios y con el fin de lograr asi la
recuperacién y preservacion de la salud fisica.

7Y Apoyar el desarrollo de los procesos asistenciales orientados ai Fomento y
Proteccién de la salud, en concordancia con el Plan de 1a Direccion.

8) Llevar la estadistica detailada de los pacientes atendidos;

8) Manejar las historias clinicas con criterios de reserva y confidencialidad conforme a
normas éticas, legales e institucionales;

10) Aplicar guias y protocolos especificos de la profesion, que aseguren ia calidad de
prestacion de los servicios de salud, teniendo en cuenta el plan de cuidado
correspondiente a fa situacion especifica de cada usuario.

11) Apoyar la préctica de los estudiantes en los Convenics de Docencia Servicio;

12) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo;

13) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion:

14) Administrar los documentos commespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo
con las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las
normas de archive;

15) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos o de la
informacion a las que tenga acceso;

Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

16) Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la

formacion y capacitacion del titular def mismo.

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

1) Atender directamente a los usuarios internos y externos segun las politicas y los
lineamientos de servicio establecidos por la Institucion;

2) Brindar apoyo en la elaboracién de las politicas en materia de gestion del talento
humano que respondan a las necesidades o requerimientos de la Institucion,;

3) Cumplir v hacer cumplir los politicas establecidas en la normatividad vigente
respecto a la gestion del talento humano de la Institucion;

4) Responder por el reporte y tréamite oportuno de las afiliaciones, traslados y
desafiliaciones del personal docente a las Entidades Promotoras de Salud, Fondos
de Pensiones, Fondos de Cesantias; Administradoras de Riesgos Laborales - ARL,
Cajas de Compensacion Familiar, de conformidad con la ley y las politicas
Institucionales;

5) Liquidar la némina docente, la seguridad social, los devengados, deducidos y
generar los archivos pertinentes para el pago respectivo con fundamentos en la
normatividad vigente y los procedimientos de la Institucion;

6) Consuitar, aplicar y difundir oportunamente las disposiciones de caracter legal y
reglamentario vigente, en seguridad social, parafiscales y bonos pensionales;

7) Procesar, evaluar y responder por la aplicacion oportuna de las fiquidaciones de
seguridad social y parafiscales del personal docente, garantizando la aplicacién de
las novedades del periodo, en cumplimiento de las formalidades y requisitos de ley;

8) Apoyar la preparacion, ejecucion y control del Plan Anual de Bienestar Social de la
Institucién de conformidad con la normatividad vigente y las politicas Institucionales;

9) Apoyar la verificacién, validacién y cobro de las incapacidades medicas de los
docentes, con base en los documentos v formatos emitidos por cada Entidad

fomr
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Promotora de Salud;

10)Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que

tenga acceso;

11) Adelantar la sustanciacién de los procesos disciplinarios que se conocen por
Control Intemo Disciplinarioc en primera instancia a cargo de la Vicemrectoria
Administrativa asi como elaborar los oficios relacionados con estos, de acuerdo con
los términos establecidos por la Ley;

12) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de Nomina y proponer las mejoras a
que haya lugar;

13) Constatar la existencia de [a hoja de vida de cada uno de los docentes en el SIGEP
y verificar que no se viole el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Constitucional y legal.

14) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

15) Apoyar la actualizacion de los manuales, procedimientos, guias y formatos propios
de la Unidad;

16) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn [nstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

17) Apoyar la ejecucion de las actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo dirigidos
a mejorar los ambientes de trabajo de los empleados de la Institucion.

18) Apoyar el seguimiento al programa de ausentismo labora! y la presentacidn de los
informes bimestrales;

19) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidn que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

20) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

Z21)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

22) Administrar los documentos cormrespondientes al archivo a su cargo e historias
laborales, de acuerdo con las Tablas de Retencion documental adoptadas por la
Institucion y las normas de archivo;

23) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del fitular del mismo.

UNIDAD DE CONTROL DOCENTE

1) Gestionar la asignacion de aulas para el desamollo de las actividades académicas y
realizar seguimiento al cumplimiento del horario de los docentes en cada
asignatura, elaborando el informe mensual respectivo al superior jerarquico;

2) Gestionar inventario de aulas y sus condiciones semestraimente y presentarlo al
superior jerarquico;

3) Generar informes sobre las condiciones de las aulas y su disponibilidad;

4) Asignar el uso de las aulas de acuerdo a Jos horarios provistos por las
coordinaciones de los programas académicos o actividades solicitadas por ofras
dependencias;

5) Supervisar el correcto usc de fas aulas, segtin asignacion;

8) Gestionar los informes que sean solicitados por otras dependencias;

7) Participar en proyectos, acciones 0 actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

8) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
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9) Velar por el buen uso y manegjo de ios elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

10} Mantener actualizado el software que en el ejercicio de su funcion deba administrar,
en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

11) Garantizar |a confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso;

12) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
ias Tablas de Retencién documental adoptadas por [a dependencia y las normas de
archivo;

13) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

14) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacidn y capacitacidn del titular de! mismo.

DIRECCION TECNICA DE INTERNACIONALIZACION

1) Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del area interna de su competencia.

2) Coordinar, promover y realizar estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

3) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de} area.

4} Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse parz el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

6) Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema
de desempefio, ¥ absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7) Proponer la formulacidn de politicas, planes y programas que propendan por las
relaciones interinstitucionales a nivel NACIONAL intemacional, que contribuyan al
fortalecimiento de las funciones sustantivas y en consonancia con fas politicas de
educacion superior dei pais;

8) Coordinar el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos en materia
de cooperacidén e intermacionalizacion académica, acordes con las metas dela
politica de Internacionalizacién;

9) Apoyar al Director Técnico de internacionalizacion y al sefor Rector cuando deba
asistir a compromisos fuera de! pais o atender delegaciones extranjeras, teniendo
en cuenta normas de protocolo internacional y caracteristicas de los paises
visitantes;

10) Acompaniar y apoyar la vinculacion de ta Institucién Universitaria Escuela Nacional
del Deporte con entidades publicas y privadas nacionales e internacionales a través
de Convenios Interinstitucionales;

11) Contribuir a la calidad de ios Programas Académicos a través de una perspectiva
interdisciplinana, interculiural e internacional, que permita la innovacién en los
curriculos y métodos de ensefianza y el enriquecimiento académico mediante el
intercambio de experiencias y de conocimientos;

12) Promover y coordinar actividades que garanticen la movilidad, intercambio y
cooperacion internacional de docentes, estudiantes y personal administrativo;

13) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

14} Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;
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15) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de dates a las que
tenga acceso;

18) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel v los requisitos exigidos para
el cargo;

17) Apoyar la gestién de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestes
a su cuidado; :

19) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

20) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autcridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo vy la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

SAMTLACO 0L CRL

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
-1) La participacion en proyectos, acciones o actividades aportan al cumplimiento de
la mision Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo; :

2) La administracién del sistema integrado de gestién es coherente con las normas
legales, la mision, vision y politicas institucionales;

3) Los planes, proyectos, programas y actividades de la Vicerrectoria Académica
cuentan con apoyo efectivo para su desarrollo y cumplimiento;

4) La labor permite apoyar a la oficina asesora juridica en la politica de prevencion
del dafo antijuridico, la defensa de los intereses de la Institucién en instancias
administrativas, exirajudiciales y judiciales, asi como el respeto y aplicacién de
principios y reglas en todos los procesos contractuales a su carge conforme al
dispositivo legal;

5) El Impulso de actividades articulan de manera efectiva las labores de proyeccién
social con las de docencia e investigacién, asegurando la participacion activa de
todos los actores involucrades y velando por su cabal cumplimiento;

6) La atencion al ciudadano responde a las exigencias Institucionales y la
racionalizacion de tramites garantiza la prestacion eficiente y oportuna del servicio
publico a cargo de la Escuela;

7) La estrategias para incentivar ef uso del buzén PQRS, permiten conocer las
necesidades de los usuarios y la mejora en la prestacion del servicio publico a
cargo de Institucién; '

8) La Audiencia Pulblica de Rendicién de Cuentas garantiza el uso efectivo del
dereche a la ciudadania al control social de ia gestién de la Institucidn;

9) El archive de la Institucién se custodia, conserva y controla de acuerdo a las
politicas y procedimientos tarazados por la Ley General de Archivos;

10)La Ventanilla Unica de |a Institucién es una herramienta de gestion que facilita el
manejo del archive y de las comunicaciones oficiales y el cumplimiento de su
programa de gestion documental;

11) La aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, en cumplimiento de la Ley
de Archivo, contribuye al suministro oportuno de informacion a las dependencias
de la Institucion;

12) Las estrategias y mecanismos implementados y la participacidon en redes locales,
regionales, nacionales e intermacionales facilitan el fomento de las politicas y: la
presencia de la Institucién en programas y convenios de proyeccion social;

13) Los usuarnios intemos y extenos reciben atencion adecuada y oportuna, segin las
politicas de servicio de ia Institucion;

14) La atencién de los usuarios se garantiza con la correcta y oportuna respuesta y
con la adopcidén de mecanismos de conirol de las soliciiudes presentadas en la
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dependencia;

18)Las estrategias elaboradas permiten fortalecer la identidad instituciona! de Ia
Escuela, asi como la apertura e interlocucién con actores sociales e institucionales
de caracter local, regional, nacional e intemagional;

18} Los flujos de informacidn con los pUblicos intemos y externos, y la expedicion de
boletines, revistas y otros medios de comunicacién de manera sistematica
posicionan a la Institucion en el contexto de su misidn a nivel nacional e
internacional;

17) La labor permite la evacuacion y resolucién oportuna conforme a lo reglado por el
Codigo Disciplinaric Unico, de todas las investigaciones disciplinarias que se
instruyen;

18)La elaboracion de los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas se sujetan a la normmatividad aplicable y de acuerdo con las
directrices establecidas.

19) El desarrollo de las actividades administrativas en la Direccién Técnica de
Investigacidn, permite que se logre hacer el fomento y desarrollo de la
Investigacion en la institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiente de la dependencia y de Ia Institucion

2) Plan de Desarrollo Institucional '

3) Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentanios

4) Politicas pablicas en materia de educacion superior

9) Administracion plblica y Contratacion estatal

6) Sistemas integrados de gestién

7} Sistemas de informacion

8) Régimen del empleado oficial

@) Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo

10)Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico Estructura y funcionamiento de ia
dependencia y de [a Institucion

11} Contratacion estatal

12) Segunda lengua (Inglés)

13) Comunicacién pablica & imagen corporativa

AREA FUNCIONAL

AREA DE CONOCIMIENTO: Matematicas y Ciencias Naturales; Ciencias de la
Educacion; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ciencias Sociales y Humanas:
Ciencias de la Salud; Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

NUCLEQ BASICO DE CONOCIMIENTO: Matematicas, Estadistica y Afines;
Educacion; Ingenieria [ndustrial y Afines; Derecho y Afines, Deporte, Educacion Fisica y
Recreacion, Comunicacién Social, Periodismo y Afines: Terapias y Administracion,
ciencias politicas, relaciones internacionales, lenguas modernas y afines

VIL.COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Onentacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo

Ubortiad v Ondon
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IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Estadistica, Licenciado, Abogade, Ingeniero Industrial,
Comunicador Social, Profesional en Deporte, Fisioterapeuta, Adminisirador de
Empresas, ciencias de la educacion, licenciado en lenguas modernas, proficiencia en
segundo idioma.

Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion

EXPERIENCIA: Profesional de 12 Meses

[. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
Cadigo 219
Grado 01
Namero de cargos Dos (2)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Unidad De Admisiones y Registro Académico, Direccion
Técnica de Proyeccidon Social;

PROCESQ: Apoyo a la Docencia, Proyeccion Social

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de ejecucion, supervision y control de los asuntos de
competencia de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos
insfitucionales en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

1) Atender a los usuarios intermos y extemnos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

2) Apoyar la implementacién y mantenimiento det Aplicativo Académico para el
procesamiento de datos de matricula y registros académicos;

3) Parametrizar el aplicativo académico para inscripcidon de los aspirantes por cada
Programa Académico;

4) Generar pines de inscripcién por cada Programa Académico;

5) Verficar en el aplicativo académico que se carguen los documentos de inscripcién
de los aspirantes a los diferentes Programas Académicos;

6) Clasificar la documentacién soporte de los aspirantes admitidos para realizar la
verificacién de datos y entregar a las instancias cerrespondientes,

7) Generar a los estudiantes respuesta de reingreso en el aplicativo académico;

8) Revisar reglas de rendimiento académico por cada Programa Académico de
conformidad a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil vigente;

9) Revisar reglas de demanda por cada Programa Academico conforme a lo estipulado
en el Reglamento Estudiantil;

10) Revisar reglas de matricula académica por cada Programa Académico;

11) Recibir y verificar solicitudes de Matricula Académica;

12) Recibir y verificar solicitudes de modificacién de matricula académica;

13) Verficar oficios con autorizaciones de matricula académica;

14) Revisar documentos de matricula académica de estudiantes de | semestre

15) Pasar como estudiantes en el aplicativo a los admitidos;
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16} Matricular estudiantes de | semesire (revisar que cumplan con los requisitos para
matricularios);

17) Generar sistema de calificacion a cada pensum de cada Programa Académico;

18) Asignar sistema de calificacion diferente a los cursos que tienen otro tipo de
calificacion;

19) Habilitar las fechas en el Aplicativo Académico para el ingreso de notas;

20) Desarrcllar interface de migracion de datos para la base datos Oracle;

21) Migrar a los estudiantes que no tienen registro de notas en el Aplicativo Académico;

22) Revisar y solucionar los errores que presenta el Aplicative Académico Academusoft;

23) Gestionar médulos del Aplicativo Académico Academusoft;

24) Atender requerimientos de consulta a la Base de datos Oracle y Postgres conforme
a las solicitudes realizadas;

25) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

26) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

27) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

28) Apoyar la gestidén de supervisidn de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

29) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consume puestos
a su cuidado;

30) Apoyar la actualizacidén de los diferentes sistemas de informaciéon que se apliquen
en la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucién;

31) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
Jas Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

32) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerde con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo vy la
formacién y capacitacién del titular del mismo.

33) Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el drea
para mantener actualizada las situaciones académico-administrativas de los
estudiantes de la institucion;

Linoet y O

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Liderar las actividades de Proyeccion Social con base en los planes y programas de
desarrollo de la Institucién y de la dependencia, cumpliendo con los indicadores de
gestion pertinentes a su desemperio;

2) Promover y apovar la vinculacidn de la Institucion Universitada con el sector
productive, conforme a la naturaleza de los programas;

3) Apovar en el disefio de planes y programas de trabajo con la comunidad desde la
proyeccion social, huscando la forma en que la comunidad puede beneficiarse;

4) Participar en el desarrollo de actividades de servicio social a la comunidad desde la
proyeccién social;

5) Participar en la gestidn y gjecucion de estrategias para la mejora continua de la
participacién de la Institucion Universitaria Escuela MNacional del Deporte en la
relacidn Universidad-Empresa-Estado;

6) Promover y apoyar la creacion, ejecucion y actualizacién de programas de
formacién continua y de consultoria, de acuerdo con las necesidades del medio.

7) Gestionar ante diferentes instancias pdblicas y privadas la obtencién de recursos
que permitan un desarrollo adecuadoe de diversas actividades de Proyeccién Social;

8) Colaborar con los procesos de certificacion ¢ acreditacidon de calidad de los
programas académicos, con base en los lineamienios establecidos por [a institucidn;
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9) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
. delegado;

10) Participar en proyectes, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigides para
el cargo;

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

12} Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del jefe inmediato;

13) Velar por el buen uso y manejo de Ios elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado:

14)Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

15)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

16) Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y Ia
formacién y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Ef registro de lugares de aplicacién de las pruebas se elabora relacionando a los
aspirantes en [a correspondiente base de datos;

2) El material de aplicacién entregado cumple con las condiciones de calidad para la
aplicacion;

3) Las hojas de respuesta del material aplicado son clasificadas y organizadas
conforme al nimero de cuadernillo;

4) lLos documentos de los aspirantes admitidos son clasificados y enviados a las
oficinas para el tramite de matricula conforme el procedimiento documentado;

5) Eiapoyo al fomento de las diferentes expresiones y manifestaciones del deporte, la
salud y la cultura mediante programas de Proyeccidn Social de educacion continua,
asegura la interaccion con diversos sectores y actores sociales;

6) El apoyo a las politicas propuestas de proyeccidn social de educacién continua,
mejoran la calidad de vida de las comunidades mediante los instrumentos de
fomento productivo en la Institucion;

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS
Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la institucion
Plan de Desarrolio Institucional
Ley 30 de 1992 (Educacién superior} y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacion superior
Administracion publica y Contratacién estatal
Sistemas integrados de gestion
Sistemas de informacién
AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas, ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.
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NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
VILCOMPETENCIAS COMUNES
Crientacién a resultados
Orientacion al usuano y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Qrganizacion
VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
»  Aprendizaje continuo
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« Trabajo en equipo y colaboracién
+ Creatividad e innovacién
¢ Liderazgo de grupo de trabajo
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IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Profesional en Deporte y Actividad Fisica, Recreacion, Ingenieria de
Sistemas, Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacién.

EXPERIENCIA: Profesional de 12 Meses

ARTICULO 3° Ajustar el Manual de Funciones, Competencias Laborales,
Requisitos Minimos para los niveles jerarquicos y empleos que conforman la
Planta de Personal de la Institucidon Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en
lo que refiere al CAPITULO X DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y REQUISITOS
ESPECIFICOS DEL NIVEL TECNICO , ARTICULO 29° el cual quedara asi:

ARTICULO 29°: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS, FUNGIONES Y
REQUISITOS ESPECIFICOS DEL NIVEL TECNICO:

NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién

Nivel Técnico

Codigo 314

Grado 03

Namero de cargos Cuatre (4)

Superior Inmediato Quien ejerza Ja supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Administrativa; Direccion Técnica de Tesoreria,
Unidad de Comunicaciones e Imagen Corporativa; Unidad de Crédito y Cartera.

PROCESOQ: Gestion Financiera, Innovacién a la Gestién, Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, desarrollar y ejecutar diferentes actividades de caracter téenico,
administrativo u operativo gue reguieran llevar a cabo las dependencias, optimizando
recursos y logrando eficiencia en los procesos misionales o administrativos de la
Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

1) Brindar asistencia y orientacion técnica a los usuarios en la prestacion de servicios
de la dependencia, acorde con el nivel del cargo, las necesidades de los usuarios y
la comunidad en general, respondiendo de manera oportuna y eficaz, conforme a los
lineamientos establecidos

2) Proponer mejoras al proceso de Gestion Administrativa, con miras a optimizar la
utilizacion de los recursos disponibles:

3) Apoyar la elaboracion de informes estadisticos y de tipo técnico que sean requeridos
por su jefe inmediato o solictado por entidades u organismos internos o externos,

AN
ago de Cali - Colombia
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con la oportunidad y la periodicidad requeridos;

4) Asistir al Vicerrector Administrativo, en la adecuada aplicacién de las normas o
procedimientos referidos ai ambito de su competencia:

5) Apoyar la actualizacion de la documentacidn de los procedimientos, instructives,
formatos y anexos propios de! proceso de Gestidon Administrativa;

8) Apoyar a la Vicerrectoria Administrativa en el seguimiento de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, del proceso de Gestién Administrativa;

7) Apoyar la atencidn de los usuarios internos y externos segun las politicas v
lineamientos de servicio establecidos por la {nstitucion;

8) Apoyar el andlisis de informacién y de las actividades de mejora continua, propios del
proceso adscnto;

9) Apoyar la elaboracion de los Estudios Previos de los contratos de prestacidén de
servicios profesionales y los de apoyo a la gestién de personas naturales, conforme
a las necesidades presentadas por 1a Vicerrectoria Administrativa;

10} Aplicar en el sistema de informacion correspondiente los descuentos en la matricula
financiera que se generan por apoyo econdmico a los estudiantes de la Institucion;
11)Apoyar la elaboracion de la documentacidon y ajuste de los procedimientos,
instructivos y formatos propios del proceso adscrito para mantenerlos actualizados

en el Sisterna de Gestion de Calidad;

12) Apoyar la gestién de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

14) Coadyuvar al establecimiento de sistemas modemos y eficientes de informacién;

15) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidn que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucidn;

16) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos o de ia
informacién a fas que tenga acceso;

17) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencidén documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archive;

18) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con €l nivel ia naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacién
y capacitacién del titular del mismo.

ALEALDHA DU
FANTWALD DE CAb|

DIRECCION TECNICA DE TESORERIA

1} Elaborar los respectivos recibos de caja, digitando en el sistema cada uno de los
ingresos que hagan referencia a un pago de servicio, afectando en el recibo de caja
el modulo contable, médule de tesoreria, module bancario y cruce con cartera;

2} Archivar y manejar consecutivos diarios de recibos de caja y egresos (ordenes de
pago);

3) Recibir de conformidad el valor que cancela el usuario; bien sea en efectivo,
consignacion, cheque, tarieta de crédite, transferencia;

4) Hacer cuadre diario de caja, verificando imputaciones a caja, bancos y contabilidad;

5) Elaborar, revisar y presentar a su Jefe inmediato informe mensual de ingresos;

8) Digitar las ordenes de pagos elaborados dia a dia;

7) Realizar la entrega fisica de los cheques girados, verificande que los beneficiarios
firmen el comprobante respectivo;

8) Elaborar y entregar bimesiralmente el reporte de la devolucion VA al Vicerrector
Financiero;

9) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

10) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

11) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestes
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a su cuidado;

12) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en ia
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos per la Institucién;

13) Administrar los decumentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

14} Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la formacién
y capacitacion del titular del mismo;

18) Respender por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos o de ia
informacion a las que tenga acceso;

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

1) Colaborar con la produccion, desarrollo y ejecucion de estrategias comunicativas, de
mercadeo y publicidad;

2) Apoyar la coordinacion logistica de camparias y eventos especiales de la Institucion;

3) Apoyar la coordinacién de la entrega de material publicitario de campafas especiales
de la Institucion;

4) Participar en la coordinacion, supervision y control del proceso de auditoria de la
imagen corporativa de la pagina Web de la Institucién:

5) Participar en la consolidacion del informe anual de gestion:

6) Atender y onentar conforme a las directrices impartidas, a las dependencias de la
Institucién, en el manejo de la imagen institucional, cuando se solicite;

7) Verificar que las piezas graficas producidas por la Institucién se ajusten a los
lineamientos de imagen institucional estabiecidos y realizar las observaciones
pertinentes cuando se requiera;

8) Disefiar los avisos de prensa que soliciten, de acuerdc con los lineamientos de
comunicacion establecidos por la [nstitucién;

9) Orientar a las diferentes dependencias de la Institucién en asuntos relacionados con
el manejo del protocolo de eventos;

10) Elaborar y presentar informes sobre actividades realizadas, novedades y asuntos
pendientes, cuando se requiera:

11) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

12) Apoyar la gestion de supervisién de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

13) Velar por el buen uso y mangjo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

14) Mantener actualizados les diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

15) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencidn documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

16) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacién
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA

1) Brindar asistencia y orientacion técnica para la gestion y liquidacién de los créditos
conforme a los lineamientos establecidos;

2) Atender a los usuarios internos y externos segin fas politicas y los lineamientos de
servicio establecidos poer la Institucion;

3) Apoyar la identfficacion de necesidades de los estudiantes y/o usuarios para
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satisfacerlas de forma efectiva

4) Preparar y tramitar los documentos, soportes e informacidon requeridos para la
adecuada ejecucién del procedimiento de crédito y cartera de acuerde con las
directrices y los plazos establecidos por la Institucion;

5) Mantener actualizado el aplicafivo académico con la informacién financiera de los
estudiantes y las bases de datos que gestiona la Unidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la [nstitucion;

6) Apoyar la coordinacién de las actividades de crédito y cartera y eventos
desarrollados en la Unidad, de manera oportuna y efectiva;

7} Participar en la ejecucion y mejoramiento de los procedimientos de la Unidad de
Credito y Cartera;

8) Elaborar y presentar oportunamente la informacién de caracter técnico sobre las
actividades de crédito v cartera, asuntos pendientes o disponibilidad de recursos de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Institucién;

9) Apoyar y adelantar la clasificacion de la documentacién derivada de los
procedimientos de la Unidad, conforme a las normas de gestién documental
establecidos por la Institucion;

10) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

11) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumpfmiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nive! y los requisitos exigidos para
el cargo;

12) Responder por la confidencialidad v la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

13) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

15) Desempenar las demas funciones asignadas por [a autoridad competente, de
acuerdo con el nivel [a naturaleza y el area de desempefo del empleo y la formacién
y capacitacién del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La informacion y servicios suministrados responden oportuna y eficazmente a las
necesidades de los funcionarios y usuanos, conforme a los lineamienios
establecidos;

2) Los documentos e informacién son preparados y tramitados de acuerdo con las
directrices v dentro de los plazos establecidos;

3) Los registros dan cuenta de la ejecucidn, verificacion y mejoramiento de los
procedimientos, asi como en la aplicacién de normas y directrices establecidas por la
Institucion;

4) La preparacion y el tramite de los documentos, soportes e informacién requeridos
para la adecuada ejecucion de los procesos de la dependencia se realiza de acuerdo
con las directrices y oportunamente;

5} Los equipos e implementos asignados mediante acta de inventarios se mantienen en
optimas condiciones fisicas y funcionales;

8) La respuesta a los requerimientos de los entes de conirol intemo y externo cuenta
con informacion clara, precisa y pertinente;

7) Las piezas graficas producidas, se ajustan a los lineamientos de comunicacion
establecidos por ia Institucién;

8) Las guias y protocolos utilizados en el manejo de cada una de las actividades y
jomadas son llevadas a cabo de conformidad con el programa de Atencidén
Preventiva en Salud de la Direccion, la normatividad vigente emitida por el Ministerio
de la Salud vy desarroliadas con eficacia y oportunidad.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
Normas contables,
Artes graficas y mercadeo
Sistemas de informacion,
Nommatividad relacionada con la labor, la dependencia y fa Institucion
Sistema General de Seguridad Social en Salud
8) Sistema integrade de gestion
7) Normas de archivistica en salud y gestion documental
VII.COMPETENCIAS COMUNES
Crientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Crganizacion
VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Experiencia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Técnico o Tecnolégice en Disefio Grafico, Técnico o Tecnologia en

Administracion de Empresas, Auxiliar Contable, Técnico Profesional en Costos vy
Contabilidad. '

OLCALHE, CF.
SANTLAGO DE Catl

LEUN=

EXPERIENCIA: Laboral de 12 meses o terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en la modalidad de formacion profesional y (12) meses
experiencia laboral.

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo TECNICQ OPERATIVO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Técnico
Cédigo 314
Grado 03
Numere de cargos Dos (2)
Superior Inmediato Quien gjerza la supervisién directa
. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Direccién Técnica de Proyeccidén Social, Unidad de
Comunicaciones & imagen Corporativa

PROCESO: Proyeccion Social, Innovacién A La Gestion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar las aclividades iécnicas misionales y de imagen institucional y accion
comunicativa, encaminadas al cumplimiento del plan de desarrollo institucional v los
planes de las dependencias

V. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1} Participar en la aplicacién de los procedimientos, criterios y directrices establecidas
por la Institucién para los programas de proyeccién social, educacion para el trabajo
y desarrollo humaneo y educacién continuada;

2) Bnindar asistencia y orientacion técnica a fos usuarios en la prestacién de servicios
de la dependencia, acorde con el nivel del cargo, las necesidades de |0s usuanos,
respondiendo de manera oporiuna y eficaz, conforme a los lineamientos
establecidos:
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3) Preparar y tramitar los documentos, soportes e informacién requerides para la
adecuada ejecucidon de los programas y procesos de la dependencia de acuerdo
con las directrices y dentro de los plazos establecidos;

4) Actualizar los sistemas de informacién y las bases de datos comrespondientes a la
dependencia oportunamente y de acuerdo con los lineamientos establecidos;

5) Apoyar la coordinacidn de las actividades y eventos desarrollados en la
dependencia, de manera oportuna y efectiva;

6) Disenar, recopilar, elaborar, validar y presentar oporiunamente la informacion de
caracter técnico sobre las actividades desarroiladas, asuntos pendientes o
disponibilidad de recursos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Institucion;

7) Apoyar la identificacion de necesidades en la ejecucion de programas de proyeccion
social, educacidn para el trabajo y desarrolloc humano y educacion continuada para
satisfacerlas de forma eficaz,

8) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en proyeccion
social de acuerdc a las normas establecidas;

8) Apoyar y adelantar [a clasificacién de la documentacién derivada de los programas
y procesos de la direccion técnica de proyeccion social, conforme a los
procedimientos y normas de gestion documental establecidos por la Institucion:

10} Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas v los lineamientos de
servicio establecidos por {a Institucion;

11) Expedir las certificaciones sobre los programas realizados por ia Direccion de
Proyeccidn Social, de acuerdo con las instrucciones y directrices pertinentes;

12) Proyectar respuestas a la correspondencia de acuerdo con criterios técnicos que se
manejen en |la Direccion;

13) Sistematizar documentos de la Direccién de acuerdo con normas de presentacion y
criterios técnicos de documentacion;

14) Programar, actualizar e informar los compromisos de la Direccién segln
lineamientos y directrices dadas;

19} Aportar a los procesos de calidad y mejoramiento de la Direccion segin politicas
institucionales;

16) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigides para
el cargo;

17) Apoyar la gestién de supervisién de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

18) Velar per el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

19) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidén que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
institucion;

20) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

21) Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefioc del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

ALGALLL B
FANTIAGD BE AL

Lbartad y Cyden

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

1) Apoyar la coordinacion logistica de campanas y eventos especiales de la Institucion;

2) Apoyar la coordinacion de la entrega de materal publicitario de campanas
especiales de la Institucion;

3) Participar en la coordinacion, supervisién y control de la imagen corporativa en la
pagina Web de la Institucion;

Calle 9 # 34-01 Codigo Postal 760042 Pbx; +57 2 554 0404 Regisire Iefes N° 2114 Nit. 805,001 862-0 www.andeporte.edu.co Santiage de Cali ~ Colombia



INSTITUCION UN IWERSITARIA

ESCUELA cavacin oo G0
NACIONAL et
del DEPORTE

4) Participar en la consolidacion del informe anual de gestién;

5) Atender y orientar cenforme a las directrices impartidas, a las dependencias de ia
Institucién, en el manejo de la imagen institucional, cuando se solicite;

8) Colaborar en la verificacion de las piezas graficas producidas por la Institucion para
que las mismas se ajusten a los lineamientos de imagen institucional establecidos y
realizar las observaciones pertinenies cuando se requiera;

7) Colaborar en el disefio de los avisos de prensa que soliciten, de acuerdo con los
lineamientos de comunicacion establecidos por |a Institucion;

8) Orientar a las diferentes dependencias de la Institucién en asuntos relacionados con
el manejo del protocolo de eventos;

9) Elaborar y presentar informes sobre actividades realizadas, novedades y asuntos
pendientes, cuando se requiera;

10} Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

11) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

12) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

13) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en conceordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

14} Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

15) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefic del empleo y la
formacién y capacitacién del titular del mismo.

16) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso.

ALGALDIR DT
SANTIALG DL GALY

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La atencidn y crientacién brindada oporfunamente permite la toma de decisiones
acertadas en cumplimiento de los requermientos de la dependencia;

2) La preparacién y el tramite de los documentos, soportes e informacién requeridos
para la adecuada ejecucion de ios programas y procescs de proyeccion social,
educacion para el trabajo y desarrollo humano y educacion continuada se realiza de
acuerdo con las directrices y oportunamente;

3) Los informes se presentan conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad
establecidos por la institucidn, o a solicitud del jefe inmediato;

4) El apoyo al impulso de actividades que articuian de manera efectiva las labores de
proyeccion social con las de docencia e investigacidn, asegura la participacion
activa de todos los actores involucrados, respondiendo por su cabal cumplimiento;

5) Las piezas comunicativas y de imagen institucional producidas, se ajustan a los
lineamientos de comunicacion establecidos:

6) Los equipos e implementos asignados mediante acta de inventarios se mantienen
en optimas condiciones fisicas y funcionales;

7) La respuesta a los requerimientos de los entes de control infemo y externo cuenta
con informacién clara, precisa y pertinente,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1)Estructura y funcionamiento de la dependencia y de [a Institucion
2Yimagen corporativa
3)Funcionamiento de los medios de comunicacion
4)Manual de contratacién de la Institucion
5)Sistemas de informacion,

B)Sistemas integrados de gestion
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VILCOMPETENCIAS COMUNES
Orientacién a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadane
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Experiencia Técnica
e Trabajo en equipo
Creatividad ¢ innovacién
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Técnico o Tecnolégico en Publicidad, Técnico Profesional en
Mercadeo, Técnico Profesional en Audio y Video, Técnico en Comunicacién Social,
Técnico Profesional en Administracion de Empresas, Técnico en Trabajo Social.

*« & 0 &

EXPERIENCIA: Laboral de 12 Meses o Teminacién y Aprobacion del Pensum
Académico de Educacién Superior en la Modalidad de Formacién Profesional y (12)
Meses Experiencia Laboral.

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Técnico

Cdédigo 314

Grado 02

NUmero de cargos Seis (6)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

. il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad de Bienes y Servicios, Unidad de Sistemas, Unidad
de Servicios Generales, Direccién Técnica de Proyeccién Social.

PROCESO: Gestidon Administrativa, Proyeccion Social
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia {écnica y participar en el disefio, desarrollo e implementacion de
métodos, procesos y mecanismos encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucion de
actividades de la dependencia dentro de los parametros establecidos por la institucién.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

1) Brindar asistencia técnica en la preparacion y presentacién de informes, conforme a
los procedimientos establecidos por la Institucion y la normatividad vigente;

2) Recibir, registrar, asignar, transferr y entregar elementos, equipos, insumos y
materiales utilizados en la institucion, verificando su estado y funcionamiento basico
de los mismos;

3) Verficar que los bienes muebies e inmuebles, equipos, elementos e insumos
asignados a ias dependencias sean acorde con el cumplimiento de las funciones
especificas de cada area y mantener actualizado el inventario;

4) Coordinar los procedimienios necesarios para mantener actualizados los inventarios
y las existencias del almacén de acuerdo a los requerimientos y politicas
institucionales;

5) Presentar informes ante el superior inmediato de caracter técnico sobre el
funcionamiento del almacén;

§) Colaborar y asistir en la elaboracién y tramite de érdenes de compra o servicio;

7) Participar_en la aplicacidén de los procedimientos, normas, politicas, criterios y
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directrices establecidas por la dependencia para la realizacion efectiva de los
procesos, enmarcados en los parametros fijados por la [nstitucién;

8) Preparar y framitar los documenios, soportes e informacion requeridos para la
adecuada ejecucién de los procesos de la dependencia de acuerdo con las
directrices y dentro de los plazos establecidos;

9) Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos de la dependencia de
forma oportuna y de acuerdo con los lineamientos establecidos;

10) Apoyar la coordinacion de las actividades y eventos desarrollados en la
dependencia, de manera oportuna y efectiva;

11) Participar en la ejecucion, verificacién y mejoramiento de los procedimientos, asi
como en la aplicacidén de las directrices establecidas por la Institucién que
garanticen el logro de objetivos fijados para el cargo y la dependencia;

12) Disenar, recopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la informacién de
caracter técnico sobre las actividades desarrolladas, asuntos pendientes o
disponibilidad de recursos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
oficina y la Institucién;

13) Apoyar [a identificacion de necesidades de los funcionarios y/o usuarios para
satisfacerlas de forma eficaz;

14) Apoyar y adelantar la clasificacion de la documentacién derivada de los procesos de
la dependencia, conforme a los preccedimientos y normas de gestion documental
establecidos por la Institucion;

15) Atender a los usuarios infernos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por ia Institucidn:

18) Responder por la confidencialidad y ia custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

17) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nive! y los requisitos exigidos para
el cargo; _

18) Apoyar la gestidn de supervision de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

20) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

21)Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel ia naturaleza y el area de desemperno del empleoc y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

aLraLnlh B
SANTLAGD DE CAL

UNIDAD DE SISTEMAS (2)

1) Revisar dianamente los comeos electrénicos de solicifud de soporte y programar las
actividades a que haya lugar;

2) Realizar, ejecutar y hacer seguimiento a la programacion anual de mantenimiento
preventivo de equipos de cémputo y comunicar a 1os usuanos;

3) Brindar soporte técnico en la instalacion y actualizacién de los antivirus y de las
aplicaciones de la plataforma de la Institucion;

4) Ejecutar, verificar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad
informatica para la conservacion confiable de Ia informacion y equipos, establecidas
por la oficina y la Institucién:

5) Ejecutar el mantenimiento preventivo y verificar el adecuado funcionamiento de los
sistemas de informacién, equipos y tecnologias informaticas, acorde con los
requerimientos de los usuarios, de las dependencias y en forma permanente;

8) Brindar soporte técnico y capacitacion a los usuarios en la solucién de problemas
basicos de hardware, software y red, de forma oportuna y eficaz, acorde con los
requerimientos de los usuarios y de las dependencias;
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7) Preparar informes y estadisticas del area, conforme a los procedimientos
establecidos por la dependencia y los lineamientos de la Institucién;

8) Atender a los usuarios internos y externos seguin las politicas y los lineamientos de
servicic establecidos por {a Institucién;

9) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de Ia
mision [nstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

10) Responder por la confidencialidad y la custodia de Ias bases de datos a las que
tenga acceso;

11) Apoyar 1a gestién de supervisién de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

12) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

13) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

14) Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad compstente, de
acuerdo con el nivel la naturaieza y el area de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del tituiar del mismo.

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Apoyar la ejecucion de proyectos de atencidén comunitarias y proyectos especiales;

2) Apoyar la identificacién de necesidades de proyeccion social en la comunidad para
satisfaceras de forma eficaz

3) Participar en las actividades para la identificacion y analisis de las necesidades de
educacién confinuada y de asesoria que requiera el entorno socioeconémico de la
Institucion;

4) Colaborar en los procesos de certificacion o acreditacién de calidad de los
programas académicos de Ia Direccién Técnica de Proyeccidn Social, con base en
los lineamientos establecidos por la institucion;

3) Apoyar la promocién entre las Facuitades de la Institucién la oferta de servicios de
educacién continuada acorde con las necesidades de la comunidad;

6) Apoyar el desarrollo de las actividades y eventos de extensién relacionados con la
educacién continuada que contribuyan a la imagen y al posicionamiento
Institucional;

7} Apoyar a ias Facultades y a la Direccién Técnica en el apoyo logistico, académico y
administrativo requerido para la ejecucion de las actividades de educacion
continuada;

8) Monitorear el desarrollo de las actividades de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano y proponer las acciones pertinentes de desarrollo y
mejoramiento;

9) Apoyar la elaboracién de informes sobre el desarrollo de las actividades de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano y las demés actividades que se
ejecuten dentro de la Direccién Técnica de Proyeccion Social.

10) Apoyar la difusidon y promocion de los servicios de educacién continuada ofrecidos
por la Institucion;

11) Atender a los usuarios internos y externos segun fas politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

12) Proyectar respuestas de la correspondencia recibida, de acuerdo con los criterios
técnicos que maneje ia Direccidn Técnica;

13) Sistematizar documentos de la Direccién de acuerdo con normas de presentacién y
criterios técnicos de documentacion;

14) Programar, actualizar e informar los compromisos de la Direccidn segun
lineamientos y directrices dadas;

s
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15) Aportar mejoras al proceso de proyeccidn social segun las politicas institucionales

16) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

17) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devoiutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

18) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo
con las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las
normas de archivo;

19) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefic del empleo y la
formacion y capacitacién del titular del mismo.

aLcaLpln, Dk
SANTIACS DC Gl

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES (2)

1) Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y comrectivo de ia
infraestructura fisica, escenarios deportivos, zonas verdes, maguinaria y equipo de
la Institucién, de manera oportuna y efectiva, acorde con las necesidades y
directrices establecidas;

2) Apovyar la logistica para la instalacién de los equipos eléctricos y electrénicos que se
utilicen en la las aulas de clase y en general en los diferentes eventos que se
realicen en ia Institucidn, de manera efectiva y oportuna, conforme a las
necesidades de los usuarios y los lineamientos de la Institucion;

3) Brindar asistencia y orientacién técnica a los usuarios en la prestacidn de servicios
de mantenimiento de |a infraestructura fisica y de las zonas verdes de la Institucidn,
conforme a los lineamientos establecidos;

4) Apoyar cportunamente la preparacién y tramite de los documentos, soportes e
informacién necesaria para la adguisicion de bienes y servicios de mantenimiento
requeridos para la adecuada prestacion de los servicios;

5) Mantener actualizados los sistemas de informacion y las bases de datos
relacionados con la prestacién de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de la Institucion, de manera oportuna y de acuerdo con los lineamientos
establecidos; '

6) Realizar la entrega y control de los suministros y herramientas para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la Institucién;

7} Participar en la ejecucion, verificacién y mejoramiento de los procedimientos, asi
como en la aplicacién de las directrices establecidas que garanticen el logro de
objetivos institucionales;

8) Elaborar, recopilar, validar y presentar oportunamente la informacién de caracter
{écnico sobre las actividades desarroliadas, asuntos pendientes o disponibilidad de
insumos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Institucion;

8) Apoyar la identificacion de necesidades de los funcionarios y/o usuarios para su
debida solucién;

10) Cumplir y hacer cumplir fos lineamientos politicas y procedimientos en salud y
seguridad en ef trabajo de acuerdo a las normas establecidas;

11) Apoyar y adelantar la clasificacién de la documentacion de la dependencia,
conforme a los procedimientos y normas de gestién documental establecidos por la
Institucion;

12) Atender a los usuarios internos y externos segtn las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por fa Institucién;

13) Participar en provectos, acciones o actividades que aporten aj cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

14} Apoyar la ejecucidn del Plan de gestidon Ambiental;

15) Ejercer la supervisidn y control del inventario de ferreteria, herramienta y equipos;

16) Ejercer acompariamiento y supervision de las actividades de fumigacién, toma de

o de Cali - Colombia




INSTITUCION UNIVERSITARIA

ESCUELA ceycacon Moo
NACIONAL

del DEPCORTE

muestiras del agua de [a piscina y tanque de reserva de agua potable y lavado del
tanque de reserva de agua potable.

17) Apoyar la gestion de supervisién de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

19) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

20) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio de!l empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1} La informacion y/o servicios suministrados, estan acordes con ka mision
Institucional, el nivel del cargo y las necesidades de los funcionarios o usuarios, y
son realizados de manera oportuna y eficaz, conforme a los lineamientos
establecidos;

2} Los documentos y procedimientos son elaborados y realizados conforme a las
normas, politicas, criterios y directrices establecidas por la dependencia y fa
Institucién;

3) Las actividades y eventos son apoyados de manera oportuna y efectiva

4) Los registros dan cuenta de la ejecucion, verificacion y mejoramiento de los
procedimientos, asi como de |a aplicacién de normas y directrices establecidas por
la Institucion;

5) La Informacién sobre las actividades desarrolladas, asuntos pendientes o
disponibilidad de recursos, se presema de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la dependencia v la [nstitucion;

8) El mantenimiento preventivo y comrectivo de los equipos se realiza de forma
oportuna y eficiente de tal forma que permita mantener sus condiciones basicas de
operatividad;

7) Los sistemas de informacién, equipos y tecnclogias informaticas funcionan
adecuadamente, reciben supervision y verificacion permanente, segun los
requerimientos de los usuanos y la dependencia;

8) Los sistemas de informacién y las bases de datos son actualizadas en forma
oportuna y de acuerdo con los lineamientos establecidos;

9) Las fallas o dafnos que se presenten en los sistemas generales de las instalaciones
de la Escuela se solucionan oportunamente y con calidad para que el servicio
optimice la gestidon administrativa a carge de las distrintas dependencias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucién

2) Bases de datos, hoja de calculo, procesador de palabras, manejo de internet

3)Sistemas de informacion

4}Nomatividad en contratacion estatal

5)Normas sobre manejo de archivo y tablas de retencion documental

B)Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal

7)Habilidades para estimular y trabajar en equipo

8) Sistemas integrados de gestion

VIl. COMPETENCIAS COMUNES

e Orientacién a resultados

« Qrientacién al usuario y al ciudadano

= Transparencia

o Compromiso con la Organizacion

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Expenencia Técnica

» Trabajo en equipo
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» Creatividad e innovacion
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo tecnico o tecnoldgico en sisternas, tecnologia en redes de

computadores, técnico profesional en mantenimiento de computadores y redes,

técnico o tecndlogo mecanico, técnico profesional en administracién de

empresas, técnico profesional en costos y contabilidad, técnico laboral en

almacén y bodegaje.

EXPERIENCIA: Laboral de 9 meses o terminacién y aprobacién de minimo 6
semestres del pensum académico de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional y (9) meses experiencia laboral.

. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO
Clase de Empleo Carrera Administrativa:
Nivel Técnico
Codige 314
Grado 02
Nimero de cargos Dos (2)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENQ: Oficina Asesora Juridica, Unidad de Bienestar Universitario

PROCESO: Innovacién a la Gestidn, Unidad de Bienestar Universitarie.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica y juridica en el analisis y resolucién de conceptos, aclividades
contractuales y estudios sometidos a consideracion de las areas, asi como participar en
el disefio, desarrolio, implementacion y control de las actividades que se programan
desde bienestar universitario para la comunidad.
Iv. FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

1) Recibir y radicar en libros la documentacion administrativa y judicial remitida a la
oficina;

2) Registrar y actualizar la informacién de los procesos contractuales en el SECOP;

3) Registrar y actualizar la informacion de los procesos disciplinarios que se
sustancian en la oficina para la segunda instancia a cargo del Rector;

4) Apoyar técnicamente al jefe de la oficina y al profesional en las distintas etapas en
los procesos de seleccion de contratistas que adelante la oficina;

5) Dar tramite a los asuntos administrativos y judiciales a cargo de los abogados
relacionados con el envio de correspondencia, notificaciones personales, por edicto
o por aviso, cumplimiento a providencias y las demas actividades relacionadas con
el manejo de los despachos judiciales;

8) Dar tramite a los actos adminisirativos expedidos por la Oficina a las instancias
correspondientes;

7) Adelantar la depuracion de los expedientes para su entrega al archivo,

8) Presentar informes al superior funcional sobre actividades realizadas, asuntos
pendientes y novedades, cuando se requierg;

8) Preparar los informes para ia rendicion de la informacién contractual a los entes de
control; asi como la en la pagina web de fa Institucion;

10) Organizar, manejar y administrar los documentos correspondientes ai archivo a su
€argo;

o Icfes N° 2114 Nit. 805,001 868
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11) Atender a los usuarios infernos y externos segln las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

12) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

13) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo de! Jefe Inmediato;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutives y de consumeo puestos
a su cuidado;

15} Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucién;

16} Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

17) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del emplec y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Contribuir en fa Planificacion, divulgacién y ejecucién de actividades y eventos:
culturales, deportivos y de salud conforme a la nomatividad que rige a la Unidad
de Bienestar Universitario y a los lineamientos institucionales.

2) Disefar propuestas para la inclusién de nuevos programas, actividades y eventos
en cultura, salud y deporte conforme con los intereses de la comunidad
universitaria.

3} Identificar las necesidades-y requerimientos de insumos, dotacién e implementacién
requerida para el buen desamollo de los programas culturales institucionales,
velando por su buen uso y custodia.

4) Recopilar la informacidn requerida para el analisis de indicadores de Bienestar
Universitario concernientes con los programas, actividades y eventos en salud,
desarroilo humano y cuitura oportunamente y consolidar informes respectivos.

5) Contribuir con el almacenamiento de datos de la Unidad de Bienestar Universitario y
responder por su confidencialidad y custodia.

8) Organizar la logistica de actividades, eventos y programas culturales y en las
actividades de la Unidad de Bienestar Universitario concemientes a las Areas de
Besarrollo Humano y Salud. :

7) Acompanar las delegaciones culturales que participen en representacion institucional
en eventos avalados por ASCUN o aprobados por la Rectoria a nivel local,
regional, nacional e internacional.

8) Realizar seguimiento al desarmollo de los programas formativos culturales y las
electivas que estén a cargo de la Unidad de Bienestar Universitario.

9) Administrar los documentos a su cargo conforme al procedimiento de gestion de
archivo.

10} Apoyar la produccién de espectaculos artisticos para la comunidad universitaria.

11) Participar en las reuniones convocadas por los entes estatales que se reudnan para
compartir experiencias significativas que pemnitan fortalecer fas Areas de Salud y
cultura, ASCUN e instituciones de Educacién Superior.

12} Apoyar la consecucion de proyectos y convenios culturales que contribuyan a
fortalecer el desarrollo integral de la comunidad universitaria.

13) Apoyar a otras Unidades y Dependencias institucionales en ia organizacién de
actividades en fechas conmemorativas.

14} Brindar asistencia técnica en la preparacion y presentacion de informes, conforme a

los procedimientos establecidos por la institucién y la nommatividad vigente para la
Unidad de Bienestar Universitario.
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15) Velar por e) cumplimiento del procedimiento para ia gestién y desarrollo de las
actividades en salud y cultural en el SIG.
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V. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES

1) Realiza las notificaciones en las condiciones previstas en el Cddigo de

Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrative, respecto a los actos

administrativos objeto de tal procedimiento legal, para agotar en debida forma la

actuacion administrativa;

) Proyecta los actos administrativos requendos por el Jefe inmediato;

3) Adelanta actividades de visita a los despachos judiciales (iribunales y juzgados)
para obtener informacién de los estados y las copias de autos y sentencias que el
superior le instruya;

4) Participa con calidad y eficiencia en las etapas precontractual, contractual y pos
contractual en los procesos contractuales de las distintas modalidades de
seleccion;

5) Presenta los informes conforme a ios procedimientos establecidos por la [nstitucion
y las normas vigentes;

6) Los métodos y procesos son apoyados atendiendo a los procedimientos
establecidos por la Institucién y la normatividad vigente;

7} La participacién en la ejecucion, verificacion y mejoramiento de los procedimientos,
asi como en la aplicacion de las directrices establecidas por la Instifucidn y la
Oficina garantiza el logro de los objetivos Institucionales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Conocimientos basicos en Constitucidén Nacional
2) Conocimientos sobre el Proyecto Educativo Instifucional, Plan de Desarrollo, Plan
Indicativo y Plan Anual de Accion
3) Normas sobre educacidn superior
4} Conocimientos basicos en derecho administrativo
5) Conocimiento en contratacién publica
6) Conocimiento en formulacidn y estructuracion de proyectos
7) Conocimiente de Sistemas de Informacién

VIii. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VHI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Experiencia Técnica
Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo técnico o tecnoldgico en ingenieria industrial, tecnologia en
gestion de proyectos, técnico juridico, técnico en areas de la salud.

EXPERIENCIA: Laboral de 9 Meses o Termminacion y Aprobacion de Minimo 6
Semestres del Pensum Académico de Educacion Superior en la Modalidad de
Formacion Profesional y (9) Meses Experiencia Laboral.

L IDENTIFICACION
Denominacién def Empleo TECNICO OPERATIVO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion

Reg:s
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Nivel
Caodige
Gradoe
Namero de cargos Dos (2)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Direccion Técnica de Investigaciones, Centro de Biblioteca e
Informacién Cientifica.

PROCESQ: Investigaciones y Apoyo a la Docencia

lil. PROPQSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y participar en el disefio, desarrollo, implementacion y control
de métodos y procesos de laboratorio para investigacion y bibliotecarios para el logro
de los objetivos de la dependencia, dentro de los lineamientos establecidos por la
Institucion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION TECNICA DE INVESTIGACIONES

1) Participar en la aplicacién de los procedimientos, criterios y directrices establecidas
por la Institucién para los programas de investigacion;

2) Bnndar asistencia y orientacion técnica a los usuarios en la prestacion de servicios
de la dependencia, acorde con el nivel del cargo, las necesidades de los usuarios,
respondiendo de manera oportuna y eficaz, conforme a los lineamientos
establecidos; :

3) Preparar y tramitar los documentos, soportes e infermaciéon requeridos para la
adecuada ejecucion de los programas de Investigacion de acuerdo con las
directrices y dentro de los plazos establecidos;

4) Mantener actualizados los sistemas de informacion y las bases de datos
correspondientes a fa Direccidn Teécnica de acuerde con les lineamientos
establecidos;

5) Apoyar la coordinacidn de las actividades y eventos desarrollados en la
dependencia, de manera oportuna y efectiva;

6) Disenar, recopilar, elaborar, validar y presentar opertunamente la informacion de
caracter tecnico sobre las actividades desarrolladas, asuntos pendientes o
disponibilidad de recursos de acuerdo con los lineamientos establecidos por Ia
Institucion;

7) Apoyar la identificacion de necesidades en la ejecucién de programas de
Investigacion para satisfacerlas de forma eficaz;

8) Cumplir y hacer cumplir Jos lineamientos, politicas y procedimientos en
Investigaciones de acuerdo a las normas establecidas;

8) Apoyar y adelantar la clasificacion de la documentacion derivada de los programas
y proyectos de la Direcciébn Técnica de Investigaciones, conforme a los
procedimientos y normas de gestion documental establecidos por la Institucion;

10) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucién;

11) Proyectar respuestas de la correspondencia recibida, de acuerde con los criterios
técnicos que maneje la Direccién Técnica;

12) Sistematizar documentos de |a Direccién de acuerdo con normas de presentacién y
criterios técnicos de documentacién;

13) Programar, actualizar e informar los compromisos de la Direccidn segin
lineamientos y directrices dadas;

14) Aportar mejeras al proceso de investigaciones segun las politicas institucionales;

15) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misicn [nstitucional y que sean ccherentes con el nivel vy los requisitos exigidos para
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el cargo;

16) Apoyar la gestidn de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

17) Responder por la confidencialidad y ja custodia de las bases de datos a las que
fenga acceso;

18} Velar por el buen uso y manejo de ios eilementos devolutfivos y de consumo puestos
a su cuidado;

19) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

20) Apoyar el manejo y el uso de los reactivos que deben aplicarse a la piscina de la
Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

21) Apoyar la toma de muestras-del agua de [a piscina de la Institucidn Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, para controlar que mantenga con los niveles exigidos
porla Ley.

22) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacidn del titular del mismo.

CENTRO DE EIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA

1) Realizar el analisis documental para representar el contenido y la forma del material
bibliografico con el fin de facilitar su consulta o recuperacion;

2) Cumplir con todas las etapas para el procesamiento técnico del material
bibliografico;

3) Aplicar adecuadamente las actividades que implican la descripcién bibliografica,
clasificacidn y catalogacién analitica del material bibliografico;

4} Asignar de forma comrecta las signaturas topograficas a los libros de acuerdo con la
Clasificacion Decimal Dewey (CDD) y las Tablas Cutter, para que el material se
pueda localizar y ubicar sistematica y ordenadarnente en los estantes;

5) Usar comectamente los sumarios Yy fracciones decimales (ordenamiento [dgico del
conocimiento) para la construccion del ndmero en la CCD que identifique €| material
bibliografico de acuerdo a su tematica;

8) Cumpiir con todos los pasos para la asignacion de la Clave de autor, para evitar asi
confusiones y duplicacion de signaturas del material bibliografico;

7) Aplicar adecuadamente las Reglas de Catalogacidon Angloamericana 2 ed. para
describir el itern a catalogar y los puntos de acceso para su correcta recuperacion;

B) Seleccionar de las Listas de Encabezamientos de Matena (lenguaje controlado) los
descriptores que se ajustan al contenido tematico del texto y que sirven para su
indizacion;

8) Corregir los errores de clasificacion y asignacion de signatura topogréfica que
encuentre en las diferentes colecciones del acervo bibliografico;

10) Corregir emores de ortografia, redaccion, digitacidon y ortitopogréficos en los
registros de Ingresar al médulo de adquisiciones las solicitudes bibliograficas de los
usuarios;

11) Registrar todo el materiat adquirido por compra al médulo de adquisiciones;

12) Registrar en un Archivo de Excel todo el matenal bibliografico donado o adquirido
por canje;

13) Generar en el sistema el listado de libros solicitados y remitirios al Coordinador del
Area para lo su tramite, segun los lineamientos Institucionales;

14) Llevar el control de transacciones e inventano de las publicaciones de la Institucion;

15) Realizar un pre-ingreso en el médulo de Analisis y Publicaciones Senadas de todos
los titulos adquiridos por compra, donacion o canje;

18) Diligenciar en debida forma, todas las fichas analiticas;

17) Ingresar el material bibliografico que se encuentra fisicamente en los estantes, pero
que no se ha clasificado ni catalogado en el sistema;
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18) Catalogar todos los materiales bibliograficos en las diferentes colecciones: General,
Reserva, Referencia, Audiovisuales, Hemeroteca, Tesis;

19) Cumplir con todas las actividades tendientes a la preparacion final del material
bibliografico (sellos, impresién de cédigos de barra, registro del nimero y ficha de
adquisiciéon y demas actividades complementarias) para ponerio a disposicién del
usuario;

20) Elaborar las actas de descarte del material bibliografico por obsolescencia, impreso
en fotocopia, dafio por humedad, hongos, entre otros;

21} Mantener actualizada ia informacién sobre el estado de cada ejemplar del material
bibliografico;

22} Responder de manera oportuna a las solicitudes de los usuarios y acorde con los
procedimientos y normatividad de {a dependencia y la Institucién;

23) Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos comespondientes a la
dependencia oportunamente y de acuerdo con los lineamientos establecidos;

24)Apoyar la coordinacién de las actividades y eventos desarrollados en la
dependencia, de manera oportuna y efectiva;

25) Apoyar la identificacion de necesidades de los estudiantes, docentes, funcionarios
y/o usuarios para satisfacerias de forma eficaz;

28) Responder por la confidencialidad y ia custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

27) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision [nstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

28) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

28) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

30) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
fas Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

31) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los equipos son revisados y puestos a punto segun los parametrcs de calidad
establecidos por la dependencia;

2) La instalacion de equipos se realiza dando cumpiimiento a los criterios técnicos y de
calidad establecidos por ia dependencia y los usuarios de los laboratorios;

3) Los equipos ensambiados cumplen con los criterios técnicos y de calidad
establecidos en el diseno;

4) Los registros evidencian el desarrollo de los procesos bibliotecanos realizados de
manera oportuna y acorde con los procedimientos y normatividad de la dependencia
y la Institucién;

5) E! sistema de informacion evidencia las solicitudes de préstamo gestionadas de
forma oportuna, y con base en los requenmientos y lineamientos establecidos;

8) La informacidn en sistema, material bibliografico y documental da cuenta de la
gestion de inventario realizada de manera oportuna y eficaz;

7} Los documentos e informacidn son preparados y tramitados de acuerdo con las
directrices y dentro de los plazos establecidos;

8) Lcs servicios y atencion a los usuarios, son brindados oportuna y eficazmente,
conforme a los lineamientos establecidos

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

T)Maquinaria y equipos de laboratoric

2)Instrumentacidn industrial

3) Normatividad acerca de funcicnamiento de laboratorics
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4) Catalografia
5) Sistemas de informacion « Ofiméatica = Manejo de infernet
B)Estructura de la dependencia y la Institucién
7) Normas de archivistica y gestion documental
8)Normatividad relacionada con la labor, la dependencia v la Institucidn
VI.LCOMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuano y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacin

Vill. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
» Experiencia Técnica
e Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo Técnico ¢ Tecnoldgico en Biblioteca y Archivistica, Quimica.

EXPERIENCIA: Seis (8) meses de experiencia especifica en manejo de faboratorios y
biblictecas.

ARTICULO 4° Ajustar el Manual de Funciones, Competencias Laborales,
Requisitos Minimos para los niveles jerarquicos y empleos que conforman la
Planta de Personal de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en
lo que refiere al CAPITULO XI DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y REQUISITOS
ESPECIFICOS DEL NIVEL ASISTENCIAL , ARTICULO 30° el cual quedara ast:

ARTICULO 30°: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y
REQUISITOS ESPECIFICOS DEL NIVEL ASISTENCIAL:

NIVEL ASISTENCIAL
[. IDENTIFICACION

Denominacién def Empleo SECRETARIO EJECUTIVQO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Asistencial
Codigo 425
Grado 06
Ndmero de cargos Cinco (5)
Superior Inmediato Rector, Vicerrector Académico, Decanos

[l. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Rectorfa, Vicerrectoria Académica y Facultades de: Ciencias
de la Educacién y del Deporte, Salud y Rehabilitacién y Ciencias Econdmicas y de la
Administracion.

PROCESO: Innovacidén a ia Gestion, Docencia, Apoyo a la Docencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia y apoyo a la gestion de la Rectoria, Vicerrectoria Académica vy
Decanaturas, en cuanto a los procesos administrativos, el manejo de documentos,
informacién y agenda, asi como atencién a usuarios tanto internos como externos, a
cargo de la dependencia,
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IV, FUNCIONES ESENCIALES

RECTORIA

1) Elaborar y realizar el envic de las comunicaciones y correspondencia interna y
externa de rutina y la que solicite el Rector de acuerdo con las necesidades del
despacho;

2) Recibir y radicar la correspondencia que llega a la Rectoria y distribuirla segin
instrucciones;

3) Efectuar el control diario de los compromiscs (Agenda) que deba cumplir el Rector y
recordarle sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones:

4) Recoger las solicitudes presentadas ante el Despacho y tramitaras teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos para tal fin;

5) Realizar el protacolo de las reuniones que lo requieran para conservar el registro de
las decisiones tomadas;

B8} Apoyar la organizacion y custodia de los documentos y archivos del Despacho en
forma sistematizada de acuerdo con las normas establecidas sobre la materia;

7) Colaborar en la recoleccion de informacion sobre las actividades realizadas por el
Despacho, requenmientcs de contratacién y demds informacion que le sea
solicitada con el fin de garantizar el normal desarrollo de las actividades:

8) Elaborar los informes que le sean solicitados por el Rector relacionados con las
actividades propias del Despacho de acuerdo con los lineamientos establecidos;

8) Llevar el control de los elemenios asignados a la dependencia respondiendo por su
adecuado manejo;

10) Atender a los usuarios internos y externos segin las politicas y los lineamientos de
sefvicio establecidos por la Institucidn;

11) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

12) Adoptar las medidas de control intermo requeridas para el buen desempefio de la
funcién que se le asigna, con el fin de cumplir adecuadamente el servicio;

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

15) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su carge, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por Ia dependencia y las normas de
archivo;

16) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefc del empleo vy la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

VICERRECTORIA ACADEMICA

1} Recibir y radicar la correspondencia que liega a la Vicerrectoria, para distribuirla
segun instrucciones;

2) Suministrar informacién al Vicerrector, para la elaboracion del informe de gestién;

3) Entregar correspondencia, comunicados y demas documentos emitidos por el
Vicemrector a los usuarios intemos y externos, de acuerdo con los lineamientos de la
Institucion;

4) Elaborar solicitudes de suministro de materales para la Vicemrectoria, de acuerdo
con 1os procedimientos establecidos en fa Insfitucion;

5) Atender a los usuarios intemos y externos segln las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

Libwrrid y Credoe
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8) Prestar apoyo al Vicerrecter, para el manejo de la agenda;

7) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misidn Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

8) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

9) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por Ia
Institucion;

10} Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencidon documental adoptadas por la dependencia y fas norrnas de
archivo;

11)Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel {a naturaleza y el area de desempefio del empleo vy la
formacion y capacitacidn del titular del mismo.

Lizerlod ¢ Oedun

FACULTADES

1) Elaborar de forma oportuna y efectiva los documentos solicitados por su superior
inmediato;

2) Prestar apoyo a los Decanos para el manejo de la agenda diaria;

3) Responder por la utilizaciéon racional de los equipos y elementos de oficina
necesarios para el desarrollo normat de las actividades del area;

4) Responder por el archivo y alimacenamiento de la documentacion del area y aplicar
en su labor las tablas de retencién documental;

5) Asistir al superior inmediato en la logistica y desarrollo de cada una de las
actividades que se llevan a cabo con el fin de cumplir con los objetivos del area;

6) Atender a los usuarios intermos y externos segUn [as politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

7) Atender de manera oportuna las llamadas telefonicas;

8) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y ios requisitos exigidos para
el cargo;

8) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

10) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimienios establecidos por la
Institucion;

11) Administrar los documentos comrespondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

12) Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo vy la
formacion y capacitacion del fitular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Las comunicaciones y correspondencia interna y externa de la dependencia son
elaboradas y enviadas de acuerdo con las necesidades de la misma;

2) El control de los compromisos que debe cumplir el jefe inmediato es realizado
oportunamente;

3) Las solicitudes presentadas ante la dependencia son tramitadas de manera
oportuna y siguiendo los proecedimientos establecidos para tal fim;

4) La informacidon recolectada sobre las actividades de la dependencia y los
requerimientos de informacién es confiable y oportuna;

5) Los documentos y archivos de la dependencia son conservados adecuadamente de
acuerdo con las normas establecidas;
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8) Los usuarios son atendidos de manera oportuna brindandcles informacién clara y
confiable;

7) El contrel de los elementos asignados a ia dependercia es realizado
peridédicamente.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura de Ia Institucion

2) Redaccién y ortografia

3) Normatividad relacionada con el estatuto docente la Institucion
4) Normas de archivistica y gestiér documentai

5) Sisternas de informacion, ofimatica, manejo de intemet

VIL.COMPETENCIAS COMUNES

Onentacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Cempromiso con la Organizacién

VIll. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones [nterpersonales
Colaboracién

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titule de Bachiller, Cursos o Estudios en Sistemas o Secretariado,
conocimiento y experticia en Ofimatica y Manejo de Archivo.
EXPERIENCIA: Laboral de 12 Meses

1. IDENTIFICACION
Denominacion deil Empleo SECRETARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Asistencial
Codigo 440
Grado 05
Nimero de cargos Cinco (5)
Superior iInmediato Quien gjerza la suparvision directa
1i. AREA FUNCIONAL -

AREA DE DESEMPENQ: Cualquier dependencia de la Instifucion por tratarse de
Planta Giobal.

PROCESO: Transversal a todos los Procesos

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién al publico, manejo
de correspondencia, control de archivo y aquellos tramites administrativos de caracter
secretarial gue propicien el buen funcionamiento de la dependencia y la Institucion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Recibir y manejar la documentacién que llega a la Entidad y la dependencia segun
los parametros establecidos en el Sistema de Gestion Documental y en la Ley
general de Archivo para facilitar su recuperacion cuando sea reguendza;

2) Atender oportunamente las llamadas telefonicas y demas comunicados que se
alleguen por medios electrénicos;

3) Elaborar conforme con los lineamientos establecidos, los documentos escritos que
se requieran para el normal funcionamiento de los procesos y procedimientos y que
respondan a ias necesidades y solicitudes en cada caso;

4) Suministrar informacion oportuna scbre los procesos, a usuarios y plublico en
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general para orientar los framites y procedimientcs a cargo de la dependencia;

5) Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la Entidad y [a dependencia, de acuerdo con las normas
¥ los procedimientos respectivos;

6) Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia;

7) Adoptar las medidas de control interno requeridas para el buen desempefo de la
funcion que se le asigna para cumplir adecuadamente el servicio;

8) Participar en proyectos, acciones ¢ actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

8) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

10) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacidn que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con ics procedimientos establecidos por la
[nstitucion;

11) Administrar Jos documentas correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

12) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestién documental.

2) La correspondencia se distibuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

3) Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

4} La disposicion para atender las solicitudes y requerimientos de los usuarios,
evidencian un atto compromiso con las politicas y la mision institucional.

5) Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y
formato establecidos por la Entidad y la dependencia.

6) La informacion que se maneja es confiable y segura.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS

ALCALDHA O
SANTAGD DE CALI

1) Ofimatica

2) Técnicas secretariales

3) Estructura y funcionamiento de la Institucién
4) Técnicas de Archivo

5) Manegjo de correspondencia

VILCOMPETENCIAS COMUNES

Qrientacién a resultados
Orientacién ai usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Vili. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Manejo de la informacién '
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersenales
Colaboracion

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo de Bachiller, Cursos o Estudios en Sistemas o Secretariado;
Conocimiento y Experticia en Ofimatica y Manejo De Archivos.
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| EXPERIENCIA: Laboral de 9 Meses

. IDENTIFICACION

Denontinacidén del Empleo SECRETARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Asistencial
Codigo 44Q
Grado 05
Nimero de cargos Uno (1)
Superior Inmediato Director Técnico de Internacionalizacion o quien
eierza la supervisiéon
. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Direccion Técnica de Internacionalizacién o cualquier

dependencia de la institucion por tratarse de planta global.

PROCESQ: Transversal a todos los procesos y en particular a internacionalizacién,

transversal a los procesos de docencia, investigacion y proyeccion social.

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencidn al publico, manejo

de correspondencia, control de archivo y aquellos tramites administrativos de carécter

secretanial que propicien el buen funcionamiento de la dependencia v la Institucion.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Recibir y manejar la documentacion que llega a la Entidad y la dependencia segin
los parametros establecidos en el Sistema de Gestion Documental y en la Ley
General de Archive para facilitar su recuperacion cuando sea requerida.

2) Elaborar documentos eschtos relacionados con el proceso para garantizar que se
adelanten de acuerdo al plan y a los procedimientos establecidos.

3) Suministrar informacion sobre los procesos a usuarios y publico en general para
orientar |os tramites y procedimientos a cargo de la dependencia.

4) revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la Entidad y la dependencia, de acuerdo con las normas
y los procedimientos respectivos.

5} Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

8) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

7) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consuma puestos
a su cuidado;

B) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la

Institucion;

g) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

10) Desempefiar las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de

acuerdo con el nivel [a naturaleza y el area de desempeiio del empleo y la formacidn
y capacitacién del fitular del mismo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.- Los documentos recibidos se clasifican v radican diariamente con base en el sistema

de gestién documental.

2.- La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el sistema de gestion documental.

3.- Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados

son archivados diariamente.

4.- La disposicion para atender las solicitudes y requerimientos de los usuarnos,

evidencian un altc compromiso con las politicas de la dependencia y la misidn
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5.- Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y
fornmato establecidos por ia Entidad y la dependencia.

6.- La informacién que se maneja es confiable y segura.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Ofimatica

2.- Técnicas secretariales

3.- Estructura y funcionamiento de la Institucién
4 - Técnicas de Archivo

5.- Manejo de correspondencia

6.- Segunda lengua (INGLES)

VIl. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Crganizacion

Viil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

[ I I

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIQ: titulo de bachiller, cursos o estudios en sistemas o secretariade bilinglie,
Conocimiento y experticia en ofimatica y manejo de archivos.
EXPERIENCIA: LABORAL DE 9 MESES.

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo SECRETARIO
Clase de Empleo ' Libre Nombramiento y Remeacidn
Nivel Asistencial
Cédigo 440
Grado 05
Ndmero de cargos Uno (1)
Superior [nmediato Vicerrector de Institucién Universitaria
Administrativo
L. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Administrativa o cualquier dependencia de la
institucién por tratarse de planta global.
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PROCESO: Transversal a todos los procesos y en particular al de Gestion
Administrativa, transversal a los procesos de docencia, investigacion y proyeccion
social.

ALEALTHA L
SANTLRESD DE taz) Liartiid y Ordon

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencidn al pablico, manejo
de correspondencia, control de archivo y aquelios tramites administrativos de cardcter
secretanal que propicien el buen funcionamiento de ia dependéncia y Ia Institucion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Recibir y manejar la documentacion que llega a la Entidad y la dependencia segun
los parametros establecidos en el Sistema de Gestion Documental y en la Ley
General de Archivo para facilitar su recuperacion cuando sea requerida.

2} Elaborar documentos escritos relacionados con el proceso para garantizar que se
adelanten de acuerdo 2! plan y a los procedimientos establecidos.

3) Suministrar informacidn sobre los procesos a usuarios y publico en general para
orientar los tramites y procedimientos a cargo de la dependencia. .

4) Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la Entidad y la dependencia, de acuerdo con las
normas y los procedimientos respectivos.

5} Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

8} Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo;

7) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

8) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién gque se apliquen en
la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por Ia
Institucion;

9) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo
con las Tablas de Retencién documental adoptadas por ia dependencia y las
normas de archivo;

10) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo vy la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1.- Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestién documental.
2.- La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documentai.
3.- Las copias de los registros fisicos v magnéticos de las respuestas y oficios
enviados son archivados diariamente.
4.- La disposicion para atender las solicitudes vy requerimientos de los usuarios,
evidencian un alto compromiso con las politicas de ia dependencia y la misién
institucional.
5.- Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y
formato establecidos por la Entidad y la dependencia.
8.- La informacion que se maneja es confiable y segura.
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Il. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.- Ofimatica

2.- Técnicas secretariales

3.- Estructura y funcionamiento de la Institucion
4.- Técnicas de Archivo

5.- Manejo de correspondencia

[ll. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la infarmacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: titulo de bachiller, conocimiento y experticia en ofimatica y manejc de
archives.

EXPERIENCIA: LABORAL DE 9 MESES

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo SECRETARIO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocidn

Nivel Asistencial

Codigo 440

Grado 05

Numere de cargos Uno (1)

Superior Inmediato Director Técnico Centro de Practicas y Servicios de
Salud, Vicerrector de Institucion Universitaria.

Il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Centro de Practicas y Servicios de Salud — [PS

PROCESQO: Gestion de Practicas y Servicios de Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las iabores desarrolladas en la Direccion Técnica de Ceniro de Practicas y
Servicios de Salud de atencion médica y de salud deportiva, por medio de ia asistencia
técnica y administrativa a los profesionales, a los programas de prevencion y promocion
de la salud o a la asistencia a los pacientes y usuarios, de acuerdo a las guias y
protocolos establecidos par la Direccidn y la Institucion, con ef fin de garantizar una
atencién oportuna y eficiente a la comunidad Educativa.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

CENTRO DE PRACTICAS Y SERVICIOS DE SALUD -1PS

1) Asegurar la atencidn a los usuarios, facilitando las planillas, historias clinicas,
materiales y suministros requeridos por el Medico y los profesionales adscritos a la
Direccién para la consulta y ofro procedimiento;

2) Elaborar oportuna y efectivamente los documenios requeridos, por el superor
inmediato y de acuerdo a los requerimientos de los usuarios del servicio;

3) Elaborar de manera oportuna y efectiva los documentos requeridos por los usuarios
del servicios de acuerdo con las politicas y procesos de la Institucién;

4) Apoyar la organizacién y custodia de los documentos y archivos del drea en forma
sistematizada de acuerdo con las normas establecidas sobre la materia;

5) Apoyar la gestion de todos los procesos de la jefatura, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por su superior inmediato y la Institucién;

8) Responder por la utilizacion racional de los recursos disponibles, evitando
desperdicios ¢ pérdidas, de manera que se lleve a cabo el desarrello normal de las
actividades del Direccion;

7} Suministrar oportunamente, la provision de los elementos de proteccién necesarios
al Médico especialista y profesionales adscritos a la Direccién;

8) Liquidar el valor de los procedimientos efectuados por el médico especializado y los
profesionales adscritos a la Direccion para llevar un control sistematizado y/o para
el cobro de copagos cuando haya lugar,

9) Realizar el adecuade alistamiento del usuario, de acuerdo con los protocolos
establecidos para tal efecto;

10} Consignar los datos en los formatos establecidos en el sistema operativo existente
de los procedimientos efectuados por el médico especializado y los profesionales
adscritos;

11) Solicitar, al area pertinente, el suministro de insumos, de acuerdo a la periodicidad
establecida y utilizando el formato existente;

12) Responder por el aseo e higiene del instrumental y clasificarlo por especialidades,
asi mismo, empacar, sellar y colocar el instrumental en el autoclave para su
esternilizaciéon y ordenarlos posteriormente en los sitios definidos.

13) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

14) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

15) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

16) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en [a
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por Ia
Institucién;

17) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién docurmental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

18) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerde con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo vy la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Ei apoyo al Director, al médico y los profesionales cumple con los requerimientos del
servicio en cuanto a agilidad, oportunidad y precision, de conformidad con los
protocolos establecidos y la normatividad vigente;

2) Las Pilanillas y registros son diligenciados de acuerdo a lo establecido por ia
direccion y la Institucién;

3) Los recursos a su cargo son usados adecuadamente;
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4) El sitic de trabajo, equipos e insumos cumplen con los requerimientos de asepsia y
antisepsia:

5) Las actividades asistenciales del area son apoyadas de acuerdo con los parametros
establecidos por la direccion;
8} Los inventarios y fichas técnicas de los equipos se encuentran actualizados.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Normatividad vigente relativa al area de la Salud
2) Promocién y prevencidon en salud segin normatividad vigente
3) Protocolos de orientacion al usuario
4) Normatividad, reglamentacion y politicas de la Institucion
5) Politicas, planes y proyectos de Bienestar
6) Procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestién de calidad
7) Técnicas y operacién de los equipos
8) Ofimatica y sistemas de informacioén
VII.CONMPETENCIAS COMUNES
Crientacion a resultados
Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracién

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo de bachiller, cursos o estudios en sistemas y secretariado,
conocimiento y experticia en ofimética y manejo de archivos.

EXPERIENCIA: Relacionada de 12 meses

. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Asistencial
Cadigo 407
Grado Q5
Nimero de cargos Uno (1)
Superior Inmediato Quién ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Cualquier dependencia de la Institucion por tratarse de planta
global. '

PROCESO: Transversal a todos los procesos.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Preparar y presentar los inforrmes sobre las actividades desarrolladas, con la debida
opartunidad y la periodicidad requerida por su superior inmediato;

2) Coordinar, evaluar y controlar las actividades administrativas de la dependencia a la
cual ha sido asignado y garantizar la correcta aplicacién de las normas
procedimentales inherentes;
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3) Velar por la adecuada presentacidon del area de trabajo y oficina y por la
organizacién del archivo respectivo;

4) Disponer y organizar materiales, equipos, activos, etc. que se encueniran
incorporadas al area de servicio;

5} Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccion de dates, en la
verificacién de la informacion;

6) Ejecutar labores auxiliares en las actividades del oficio, tendientes a brindar apoyo a
los usuarios del area asignada;

7) Ejecutar labores auxiliares en el disefio y desamollo de sistemas de informacion,
clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de activos y recursos propios del
area y de la entidad;

8) Colaborar en ia digitacién y organizacion de la informacion de la dependencia;

9) Mantener organizado y actualizado los formatos que hacen parte de los
procedimientos de la dependencia;

10) Responder por el adecuado funcionamiento del archivo:

11) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con €l nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo, y con la
formacion y adiestramiento del tituiar del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1} El procesamiento de la informacion responden al manejo actualizado y a la emision
de conceptos que orientan de manera ¢lara las solicifudes del usuario.

2} La realizacion de informes permiten el manejo eficiente y claro de Ia informacion
recibida para fines estadisticos y evaluativos de las funciones propias del empleo. .

V1. CONQCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Clases de documentos,

Sistema de gestién documental institucional.
Software de archivo.

informatica basica.

O =

VII.COMPETENCIAS COMUNES

Crientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Diploma de Bachiller.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Asistencial
Cédigo 470
Grado 05
Namero de cargos Uno (1)
Superior Inmediato Vicerrector Administrativo
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li. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Administrativa

ALTALDILA BE
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PRQCESO: Trangversal a fodos los Procesos
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir, coordinar y apoyar los proceses administrativos de mensajeria interna y labores
operativas que estén encaminadas a facilitar ia prestacion de los servicios generales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Organizar el archivo gue se encuentra en la dependencia segun los lineamientos
establecidos para este propésito, con el fin de asegurar el adecuado desarrolio de
las actividades académicas, investigativas y de extension;

2) Realizar la mensajeria intermna y externa de ia Institucion;

3) Presentar reportes periddicos a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas y
sobre novedades en la ejecucion de las labores;

4) Atender a i¢s usuanos intemos y externos segln las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

5) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

8) Mantener el vehiculo a su cargo en épiimas condiciones de técnico mecanica para
garantizar la prestacion del servicio;

7) Revisar permanentemente las condiciones mecanicas del vehiculo asignado y
asegurarse de que éste cumpla con los pardametros técnico-mecanicos exigidos por
la ley,;

8) Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero
asignado;

9) Cumplir con las normas de conduccion establecidas por las autcridades de transito;

10) Velar por el buen uso y manejo de los
elementos devolutivos y de consumo puestos a su cuidado;

11} Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempeno del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Su labor permite que la correspondencia se reciba y enfregue de manera oportuna.

VI, CONQCIMIENTOS BASICOS

1) Nomenciatura de la ciudad '

2) Técnicas de archivo

3) Estructura y funcionamiento de la Institucién

4) Ofimatica
VII.COMPETENCIAS COMUNES
» QOrientacion a resultados
» Qrentacién al usuano y al ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con la Organizacién

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUD!O: Titulo de Bachiller, '
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| EXPERIENCIA: Laboral de 9 Meses
I. IRDENTIFICACION
Denominacién del Empleo CONDUCTOR MECANICO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Agistencial
Cédigo 482
Grado 05
NuUmero de cargos Uno (1)
Superior Inmediato Rectoria
il. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Despacho de! Rector de la Institucion Universitaria.
PROCESO: Transversal

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar adecuadamente los servicios de conduccién vehicular al Rector, de conformidad
con las necesidades y exigencias de [a Rectoria y conforme a las normas de transito
gue regulan dicha actividad.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1) Transportar responsablemente al Rector de acuerdo con las necesidades y
programacion establecida por el Despacho:

2) Mantener el vehiculo a su cargo en 6ptimas condiciones de limpieza para garantizar
comedidad a los usuarios;

3) Revisar permanentemente las condiciones mecanicas del vehiculo asignado y
asegurarse de que éste cumpla con los parametros técnico-mecanicos exigidos por
ta ley;

4) Cumplir con las nonmas de conduccion establecidas por las autoridades de transito;

S) Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera y realizar las reparaciones menores que sean necesarias;

6) Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice oportunamente y
llevar ios registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo:

7) Retirar y guardar el vehiculo dentro del horaric establecido en el parqueadero
asignado;

8) Cuidar y mantener en buen estado las herramientas de trabajo que le sean
entregadas por la dependencia;

9) Participar en las actividades de mantenimiento general del vehiculo de ia Rectoria
para garantizar su correcto funcionamiento;

10) Reportar las novedades relacionadas con la prestacion del servicio de transporte;

11) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

12) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutives y de consumo
puestos a su cuidado;

14) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del emplec y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) El vehiculo cumple con los pardmetros de calidad para las condiciones técnicas,

fisicas y mecanicas establecidos por los entes reguladores;

2) La conduccion se realiza en forma diligente, agil y eficiente;

3) Las solicitudes de movilizacion conforme a las necesidades de la Rectoria son

atendidas adecuada y oportunamente, de acuerdo a la solicitud del jefe inmediato.
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VL. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Mecanica General
2) Rutas de zonas, vias y frayectos dentro de la ciudad
3) Normas de transito
4) Técnicas de seguridad y evasion de peligro
VI.COMPETENCIAS COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
VIli. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo de Bachiller, Cursos de Mecanica de 120 Horas con el Sena ¢

Entidades Acreditadas y Servicio y Mangjo Documental.
EXPERIENCIA: RELACIONADA DE 12 MESES

ARTICULOQ 5°. Sera responsabilidad de los funcionarios frente a la Seguridad y Salud en
el Trabajo: Participar activamente en todas las actividades de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la conformacion y funcionamiento de los diferentes comités exigidos por ias
normas legales vigentes, hacer parte de las Brigadas de Emergencia, comunicar
inmediatamente z [a Unidad de Desarrollo Humano los accidentes ¢ incidentes que se
presenten en el trabajo, asistir a los exadmenes medicos y de laboratorio que se indiquen o
recomienden bnndando informacién clara, veraz y concreta sobre su estado de salud,
informarse sobre los factores de riesgo de su oficio y puesto de trabajo, sus efectos y las
medidas preventivas y de proteccion, reportar toda condicion ambiental peligrosa y
practica insegura, participar activamente en las actividades de capacitacién y contribuir al
cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

ARTICULO 6°. DE LA VIGENCIA.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

CUMPLASE

Dado en el Munigipio de Santiago de Cali, Valle del Cauca a ios nueve (09) dias del mes
de noviembre de dos mil diecisiete (2017).
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JOSE ERNANQg ARROYQO VALENCIA
ector

Proyecté: Maria del Cammen Ramirez .. Aprobo. Maria Isabel Andrade






