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..POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, GOMPETENCIAS
LABORALES, REQUISTTOS 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 ejercicio de sus atribuciones Legales, en especial las conferidas en el

Decreto 1083 de 2015 y en especial el literal n) delArticulo 39 delAcuerdo de Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 del 10 de octubre de2014.

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 lnstituci6n Universitaria Escuela
Nacionaldel Deporte, se define su planta de empleos y se determina la escala salarial.

Que mediante Resoluci6n Rectoral No. 1-18-041 8-2015 de junio 23 de 2015, se adopt6
el Manua! de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos por niveles
jer6rquicos y empteos que conforman la Planta de Personal de la lnstituci6n
Universitaria Escuela Nacional del Deporte

Que mediante Resoluci6n Rectoral No. 1-18-0785-2016 de octubre 18 de 2016, se

ajusta el Manua! de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Mlnimos por

nlvebs jer6rquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la Instituci6n
Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que mediante Resoluci6n Rectoral No. 1-18-0930-2016 de diciembre 2 de 2016,
nuevamente se ajusta el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos

Minimos por niveles jerdrquicos y empleos que conforman !a Planta de Personal de la
lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que mediante Resoluci6n Rectoral No. 1,0.18.0645.2017 de agosto 24 de 2017,
nuevamente se ajusta el Manuat de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos

Minimos por nivel-es jer6rquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la

lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del 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 lnstituci6n Universitaria

Escuela Nacionaldel Deporte, se define su planta de empleos y se determina la escala

salarial.

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

2017, se adiciona la estructura administrativa y docente de la lnstituci6n Universitaria

Escuela Nacional del Deporte, se define su planta de empleos y se determina la escala

salarial.

eue mediante Resoluci6n Rectoral No. 1,0.18.0880 de 2017 , "Por el cual se ajusta el

Manual de Funciones, competencias laborales, requisitos minimos por niveles
jer6rquicos y empleos que conforman la planta de personal de la lnstituci6n

Universitaria Escuela Nacional del Deporte".
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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 necesario
actualizar el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos por

niveles jer6rquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la Instituci6n
Universitaria Escuela Nacional de! Deporte.

Que, en m6rito a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 10. Actualizar el Manual de Funciones, Competencias Laborales,
Requisitos Minimos para los niveles jer6rquicos y empleos que conforman la Planta de

Personal de la !nstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte, asi:

TITULO I

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

CAPITULO UNTCO
DE LOS OBJETIVOS, CONTENIDO Y CODIFIGACION DEL MANUAL

ART|CULO 2o: DE LOS OBJET|VoS. El Manual Especifico de Funciones,

Competencias Laborales y requisitos minimos de los diferentes empleos y niveles
jerarquicos de la planta de personalde la Instituci6n Universitaria Escuela Nacionaldel
beporte, con fundamento en los par6metros generales establecidos en el Decreto Ley

785 de 2005, el Decreto (nico Reglamentario No. 1083 de 2015 y las normas que lo
modifiquen, adicionen y complemente, asi como, de conformidad con el Acuerdo de

Consejo Directivo No. No. 1-02-01-195 del 10 de octubre de2014.

Dotar a la Administraci6n de un instrumento normativo, actualizado y de consulta
permanente, para e! desarrollo de los Sistemas de Administraci6n y Gestion de

irersonal y de Carrera Administrativa. Servir de instrumento t6cnico de informaci6n

sobre la dLnominaci6n, clasificaci6n, requisitos, funciones y competencias especificas

establecidas para los empleos de la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del

Deporte.

ARTICULO 30: DEL ALCANCE DEL MANUAL. El contenido del presente manual, sus

modificaciones y adiciones constituyen el Manual Unico de funciones, requisitos y

competencias para los empleos que conforman la Planta Global de Empleos de la

lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

ARTICULO 40: MANEJO DEL MANUAL E INSTRUCCIONES PARA SU

r,ttoolrrclcloN o ADIC|ON. MODIF|CACIONES O ADICIONES. Cuando sea

expedida por parte de autoridad competente unadisposici6n que modifique o adicione

un'aspecto o tema del presente manual, deber6 introducirse la modificaci6n o adici6n

correspondiente, teniendo en cuenta las indicaciones contenidas en este manual para

el efecto.

HCHE
Calle 9 # 34-01 C6digo Postal 760042 Pbx +51 2 554 0404 Registro lcfes N' 21 14 Nit S0s.OOf 868-0 www.endeporte.edu co Santiago de Cali - Colombia



INSTITUCION UN IVERSITARIA

S-oR'SEYBK^,.lO del DEPORTE
ffi

Ministerio de
Educaci6n Nacional

Repiiblica de Colombia

RESOLUCI6ru nECTORAL No. 1,0.18.685-2018
Agosto 24 de 2018

..POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS
LABORALES, REQUISITOS II'IINIMOS POR NIVELES JERARQUICOS Y EMPLEOS QUE

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA TNSTITUCION UNIVERSTTARIA
ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

AUTORIZACTON: Cuando se requieran modificaciones o adiciones a las funciones,
requisitos y competencias especificas establecidas para los empleos, estos cambios
deben ser autorizados mediante Resoluci6n de Rectorla.

PUBLICIDAD Y RESPONSABTLIDAD SOBRE LA APLICACION DEL MANUAL: EI

presente Manual estard disponible para su consulta y aplicaci6n en la p6gina web de
la lnstituci6n para conocimiento y consulta de los empleados vinculados a la Planta

Global de Empleos de la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional de! Deporte.

La responsabilidad sobre el cumplimiento en la aplicaci6n del presente Manual de

Funciones ser6 de los Jefes de cada dependencia.

Es responsabilidad de los funcionarios conocer y consultar el Manual de Funciones
publicado en la p6gina web de la lnstituci6n.

TITULO II

DE LA NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES POR NIVELES
JERARQUTCOS

CAPITULO I

FUNcIoNES GENERALES DE LOS EMPLEOS POR NIVELES JERARQUICOS

ARTICULO 5o: DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS POR

NIVELES JERARQUICOS. A Ias categorlas de empleos de acuerdo a los diferentes

niveles jer6rquicos establecidos en el Decreto 785 de 2005 les corresponde las

siguientes funciones generales: NIVEL DIRECTM. Comprende los empleos a los

culles corresponden funciones de Direcci6n General, de formulaci6n de politicas

institucionales y de adopci6n de planes, programas y proyectos.

o NIVEL ASESOR. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,

aconsejar y asesoraidirectamente a los empleados p0blicos de la alta direccion

(Rectoi Secretaria General, Vicerrectorlas, Decanaturas y Direcciones T6cnicas).

o NIvEL PROFESIONAL. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la

ejecuci6n y aplicaci6n de los conocimientos prop'ros de cualquier carrera

p?ofesional, diferente a la t6cnica profesional y tecnol6gica, reconocida por la ley y

que seg6n su complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder

funciones de coordinaci6n, supervision y contro! de 6reas internas encargadas de

ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

o NIvEL TECNICO. Comfrende Ios empleos cuyas funciones exigen eldesarrollo de

procesos y procedimientos en labores t6cnicas misionales y de apoyo, asi como

ias relacionadas con Ia aplicaci6n de !a ciencia y la tecnologia.
o NIvEL ASISTENCIAL. Comprende los empleos cuyas funciones implican el

ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los

niveles superiores o de laboles que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o tareas de simple ejecuci6n. \
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TITULO IlI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA DETERMINACION,
ACREDITACION Y VERIFTCACI6N DE REQUTSITOS DE ESTUDIO Y

EXPERIENCIA

CAPITULO I

ARTIcULO 6o. DE LOS FAcTORES PARA LA DETERMINAcI6N,
ACREDITACION Y VERIFICACToN DE LOS REQUISITOS DE ESTUDIO. LOS

factores que se tendr6n en cuenta para determinar los requisitos generales de
estudio serdn la educaci6n formal, la educaci6n para el trabajo y el desarrollo
humano, con base en los requisitos generales establecidos, en el Decreto No. 785

de 2005 y Ley 1064 de 2006.

ARTICULO To. DE LOS ESTUDIOS. Se entiende por estudios, los conocimientos
acad6micos adquiridos en instituciones p0blicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educaci6n b6sica
primaria, b6sica secundaria, media vocacional, superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formaci6n t6cnica profesional, tecnol6gica y
profesional y en programas de postgrado en las modalidades de especializaci6n,
maestria, doctorado y postdoctorado.

ARTICULO 80. CERTIFICACION DE LA EDUCACI6U rOnnAAL. Los estudios se

acreditar6n mediante la presentaci6n de certificados, diplomas, actas de grado o
titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requerirdn
de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la
materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segrin el caso, excluye
ta presentaci6n de los documentos enunciados anteriormente. En los casos en que

se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podr6 sustituirse por la

certificaci6n expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual, conste
que dicho documento se encuentra en tr6mite, siempre y cuando se acredite el

respectivo titulo o grado. Dentro del afro siguiente a la fecha de posesi6n, el

empleado deber6 presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional' De

no acreditarse en ese tiempo, se aplicar6 lo previsto en el articulo 5" de la Ley 190

de 1995 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTicULo 90. TiTULos Y cERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR. LOS

estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requerir6n para su validez

de la homologaci6n y convalidaci6n por parte del Ministerio de Educaci6n Nacional

o de la autoridad competente. Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o

de postgrado en e! exierior, al momento de tomar posesi6n de un empleo p0blico

que exijl para su desempefro estas modalidades de formaci6n, podr6n acreditar el

cumplimiento de estos requisitos con la presentaci6n de los certificados expedidos

por la correspondiente instituci6n de educaci6n superior. Dentro de los dos (2) ahos

siguientes a la fecha de posesi6n, el empleado deber5 presentar los titulos

debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicar6 lo dispuesto en el articulo

S. de la Ley 1g0 de t0gS y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan'

{\\
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ARTICULO 1OO. CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y EL DESARROLLO HUMANO. De acuerdo con la especificidad de las funciones
de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados
conocimientos, aptitudes o habilidades, se podrdn exigir cursos especificos de
educaci6n para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su
desempefio.

ARTICULO 11". CERTIFICACI6N DE LOS CURSOS ESPECIFICOS DE
EDUCACI6ru PENE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO. LOS CUTSOS

especificos de educaci6n para el trabajo y el desarrollo humano, se acreditardn
mediante certificados de aprobaci6n expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Dichos certificados deber6n contener, como mlnimo, los

siguientes datos:

a) Nombre o raz6n social de la entidad.
b) Nombre y contenido del curso.
c) lntensidad horaria.
d) Fechas de realizaci6n.

CAPITULO II

ARTICULO 12o. DE LOS FAcTORES PARA LA DETERMINACION,
ACREDITACION Y VERIFICACTON DE LOS REQUISITOS DE EXPERIENCIA.
Los factores que se tendr6n en cuenta para determinar los requisitos generales de

experiencia ser6n la experiencia profesiona!, relacionada, laboral y docente con

base en los requisitos generales establecidos, en el Decreto No.785 de 2005 y las

normas que lo adicionen, complementen o modifiquen.

ARTicULo {3". DE LA DEFINIctoN Y CLASES DE EXPERIENCIA. Se entiende
por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o

desarrolladas mediante el ejercicio de una profesi6n, arte u oficio.

o Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminaci6n y aprobaci6n

dei pensum acad6mico de la respectiva formaci6n profesional en el ejercicio de

las actividades propias de la profesi6n o disciplina exigida para el desempefro

del empleo.
o Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan

funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada 6rea de

trabajo o 6rea de Ia profesi6n, ocupaci6n, arte u oficio.
. Expeiiencia Laborai. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,

ocupaci6n, arte u oficio.
. Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de

divulgaci6n del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente

reconocidas.

Cuando para desempefrar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y1 \,
profesional se exija experiencia, esta ser6 profesional o docente, seg0n el caso V\ I /\

L-\
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determinar ademSs cuando se requiera, si esta debe ser relacionada. Cuando se
trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
la experiencia docente deber6 acreditarse en instituciones de educaci6n superior y
con posterioridad a la obtenci6n del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO 14o. DE LA CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia
se acreditard mediante la presentaci6n de constancias, expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el

interesado haya ejercido su profesi6n o actividad en forma independiente, la

experiencia se acreditar6 mediante declaraci6n del mismo. Las certificaciones de
experiencia deberSn contener, como minimo, los siguientes datos:

Nombre o raz6n socia! de la entidad o empresa.
Tiempo de servicio.
Relaci6n de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo p0btico y en ejercicio de su profesi6n

haya prestado sus servicios en et mismo periodo a una o varias instituciones, el

tiempo de experiencia se contabilizard por una sola vez.

CAPITULO III

DE LOS FACTORES PARA LA DETERMTNACION, ACREDITACION Y

VERIFIGAGI6N DE LAS COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO
DE LOS EMPLEOS

ARTicULO 1so. DEFINlcloN DE coMPETENcIAS LABORALES. Las

competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para

desempefrar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y

resultados esperados en el sector p0blico, las funciones inherentes a un empleo;

capacidad que est6 determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,

,"iorer, actiiudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado ptiblico.

ARTICULO 16'. COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS LABORALES. LAS

competencias laborales se determinar6n con base en el contenido funcional de un

empleo, e incluir6n los siguientes aspectos:

. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en

armonia con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos

reglamentarios, seg(n el niveljer6rquico en que Se agrupen los empleos'

. Las competencias funcionales del empleo.

. Las competencias comportamentales.

ARTicuLo 17". DEL coNTENtDo FUNctoNAL DEL EMPLEO. con el objeto de

identificar las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo,

deberd describirse el contenido funcionalde 6ste, teniendo en cuenta los siguientes

aspectos: $
tEl mEl aE \y tri _s7*
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o La identificaci6n del prop6sito principal del empleo que explica la necesidad de
su existencia o su raz6n de ser dentro de la estructura de procesos y misi6n
encomendados al Srea a la cual pertenece.

o Las funciones esenciales delempleo con las cuales se garantice el cumplimiento
del prop6sito principal o raz6n de ser del mismo.

ARTICULO 18". DE LAS COMPETENCIAS FUNCIONALES. Las competencias
funcionales precisar6n y detallar6n lo que debe estar en capacidad de hacer el

empleado para ejercer un cargo y se definir6n una vez se haya determinado el

contenido funcional de aqu6l, conforme a los siguientes par6metros:

a) Los criterios de desempefro o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta

de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.
b) Los conocimientos bdsicos que se correspondan con cada criterio de

desempefro de un empleo.
c) Los contextos en donde deber6n demostrarse las contribuciones del empleado

para evidenciar su competencia.
d) Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los

empleados.

ARTicULO 19o. DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Las

competencias comportamentales se describirdn teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

a) Responsabilidad por personal a cargo.
b) Habilidades y aptitudes laborales.
c) Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
d) lniciativa de innovaci6n en la gesti6n.
e) Valor estrat6gico e incidencia de la responsabilidad'

CAPITULO IV

GOMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS

ARTIGULO 20". COMPETENCTAS LABORALES Y REQUISITOS PARA EL

EJERCICIO DE LOS EMPLEOS. De acuerdo con la categorizaci6n establecida

para los Municipios y de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno
'lrlacional, 

las autoridades territoriales deber6n fijar en los respectivos manuales

especificos las competencias laborales y los requisitos, asi:

a) Responsabilidad por personal a cargo;
b) Habilidades y las aptitudes laborales;
c) Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones;
d) lniciativa de innovaci6n en la gesti6n;
e) Vator estrat6gico e incidencia de la responsabilidad

ARTICULO 21". COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS

SERVIDORES PUBLICOS. Todos los servidores ptiblicos a quienes se aplica el

Decreto 785 de 2OO5,deber6n poseer y evidenciar las siguientes competencias, con

HCH A
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fundamento en el Decreto Nacional 815 de 2018 o la norma que lo modifique,

complemente o sustituYa, asi:

Gompetencia
Definici6n de !a

competencia
Conductas Asociadas

Mantiene sus competencias actualizadas en funci6n
de los cambios que exige la administraci6n pUblica

en la prestaci6n de un 6ptimo servicio,
Gestiona sus propias fuentes de informaci6n
confiable y/o participa de espacios informativos y de

capacitaci6n,
Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje,
Asume la responsabilidad por sus resultados,

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas,
Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos,
Adopta medidas para minimizar riesgos,

Plantea estrategias para alcanzar o superar los

resultados esPerados

Aprendizaje
continuo

ldentificar,
incorporar y aplicar
nuevos
conocimientos
sobre regulaciones
vigentes,
tecnologlas
disponibles,
m6todos y
programas de
trabajo, para
mantener
actualizada la
efectividad de sus
pr6cticas laborales
y su visi6n del
contexto

Q
@BOBE
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Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados,
Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los est6ndares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad,
Gestiona recursos para mejorar la productividad y

toma medidas necesarias paru minimizar los

riesgos,
Aporta elementos para la consecuci6n de

resultados enmarcando sus productos y / o servicios

dentro de las normas que rigen a la entidad,

Eval0a de forma regular el grado de consecuci6n de

los objetivos,
Valora y atiende las necesidades y peticiones de los

usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna,

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el

de otros

o Establece mecanismos para conocer las

necesidades e inquietudes de los usuarios y

ciudadanos,
. lncorpora las necesidades de usuarios y

ciudadanos en los proyectos institucionales,

teniendo en cuenta la visi6n de servicio a corto,

mediano y largo Plazo,
o Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no

discriminaci6n y genera espacios y lenguaje

incluyente Escucha activamente e informa con

veracidad al usuario o ciudadano,

Dirigir las
decisiones Y

acciones a la

satisfacci6n de las
necesidades e
intereses de los
usuarios (internos Y

externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades

Orientaci6n al
usuario y al
ciudadano
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Competencia Definici6n de la
competencia

Gonductas Asociadas

Compromiso
con la
organizaci6n

p0blicas asignadas
a la entidad

Alinear el propio
comportamiento a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la

organizaci6n y respeta sus normas,
Antepone las necesidades de la organizaci6n a sus
propias necesidades.

. Apoya a la organizaci6n en situaciones diflciles,
o Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones,
o Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y

con otras 6reas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas,

. Cumple los compromisos que adquiere con elequipo,
o Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los

miembros del equipo,
o Asume su responsabilidad como miembro de un

equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el

compromiso y la motivaci6n de sus miembros

o Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su

repercusi6n en la consecuci6n de los objetivos
grupales,

o Establece una comunicaci6n directa con los miembros
del equipo que permite compartir informaci6n e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad,

o lntegra a los nuevos miembros y facilita su proceso de

reconocimiento y apropiaci6n de las actividades a

cargo delequipo,
o Acepta y se adapta fdcilmente a las nuevas

situaciones,
. Responde al cambio con flexibilidad

. Responde al cambio con flexibilidad,

. Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera

activamente en la implementaci6n de nuevos

objetivos, formas de trabajo y procedimientos,
o Promueve algrupo para que se adapten a las nuevas

condiciones

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros
de forma integrada
y arm6nica para la
consecuci6n de
metas
institucionales
comunes

Enfrentar
flexibilidad
situaciones
asumiendo
manejo positivo Y

constructivo de los
cambios

con
las

nuevas
un

ARTICULO 22o. COMPETENCTAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

.reiAnOulco DE EMpLE9S. Las competencias comportamentales por nivel

jer5rquico de empleos que, como minimo, Se requieren para desempeflar los

empleos a que se refiere el presente manual especifico seran las siguientes: 
/\&

BCH.e

Adaptaci6n al
cambio
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NIVEL DIRECTIVO

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor;
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecuci6n de la planeaci6n
anual, involucrando alequipo, aliados y superiores
para el logro de los objetivos;
Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del Area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias;
Monitorea peri6dicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la planeaci6n
para alcanzarlos;
Presenta nuevas estrategias ante aliados y

superiores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales;
Comunica de manera asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta, logrando la motivaci6n y

Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el
Area a cargo, la
organizacion y su
entorno, de modo tal que
la estrategia directiva
identifique la alternativa
m6s adecuada frente a
cada situacion presente
o eventual,
comunicando al equipo
la l6gica de las
decisiones directivas
que contribuyan al
beneficio de la entidad y
del pais

Visi6n
estrat6gica

Traduce la visi6n y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones;
Forma equipos y les delega responsabilidades y

tareas en funci6n de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo;
Crea compromiso y moviliza a los miembros de su

equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y

directrices, superando intereses personales para

alcanzar las metas;
Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las mejores
pr6cticas y desempefios y celebra el exito con su

gente, incidiendo positivamente en la calidad de

vida laboral;
Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral positivo

en un entorno de inclusion;
Fomenta la comunicaci6n clara y concreta en un

entorno de resPeto

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicaci6n deltalento
disponible y creando un
entorno positivo y de
compromiso
para el logro de los
resultados

Liderazgo
efectivo

Prev6 situaciones y escenarios futuros;

Establece los planes de accion necesarios para el

desarrollo de los objetivos estrat6gicos, teniendo

en cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos

est6ndares de desemPe6o;
Hace seguimiento a la planeaci6n institucional, con

base en los indicadores y metas planeadas,

verificando que se realicen los ajustes y

retroalimentando el Proceso;
Orienta la planeaci6n institucional con una vision

estrat6gica, que tiene en cuenta las necesidades 
1

expectativas de los usuarios y ciudadanos;
iza el uso de los recursos;

Determinar eficazmente
las metas y Prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los Plazos
y los recursos
requeridos Para
alcanzarlas
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Concreta oportunidades que generan valor a corto,

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilldades precisas con base en las
prioridades de la entidad;
Toma en cuenta la opini6n t6cnica de los miembros
de su equipo al analizar las alternativas existentes
para tomar una decisi6n y desarrollarla;
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideraci6n la

consecuci6n de logros y objetivos de la entidad;
Efect0a los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decisi6n tomada;
Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tonqdqq

Elegir entre dos o m6s
alternativas para
solucionar un problema
o atender una situaci6n,
comprometi6ndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisi6n

Toma de
decisiones

ldentifica las competencias de los miembros del

equipo, las eval0a y las impulsa activamente para

su desarrollo y aplicaci6n a las tareas asignadas;
Promueve la formaci6n de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comUn

experiencias, hallazgos y problemas;

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del

equipo, facilitando la rotaci6n de puestos y de

tareas;
Asume una funci6n orientadora para promover y

afianzar las mejores pr6cticas y desempeffos;

Empodera a los miembros del equipo dindoles
autonomla y poder de decisi6n, preservando la

equidad interna y generando compromiso en su

equipo de trabajo;
Se capacita permanentemente y actualiza sus

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos y
resultados de la
organizaci6n,
generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
adem6s de incentivos
para relorzar el alto
rendimiento

Gesti6n del
desarrollo de
las personas

lntegra varias 6reas de conocimiento para

interpretar las interacciones del entorno;

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las

causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que ParticiPa;
ldentifica la dinimica de los sistemas en los que se

ve inmerso y sus conexiones para afrontar los

retos delentorno;
Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para impactar

en los resultados esPerados;
lnfluye positivamente al equipo desde una
perspectiva sist6mica, generando una din6mica
propia que integre diversos enfoques para

interoretar el entorno.

Comprender y afrontar
la realidad y sus
conexiones Para
abordar el
funcionamiento integral
y articulado de la
organizacion e incidir en
los resultados
esperados

Pensamiento
Sist6mico

lGl mlGl A
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NIVEL DIRECTIVO

Competencia
Definici6n de la
Comoetencia

Conductas Asociadas

Resolucion
de Conflictos

Capacidad Para
identificar situaciones
que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo alternativas
de soluci6n y evitando
las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los

conflictos o detectarlos a tiemPo;

EvalUa las causas delconflicto de manera objetiva
para tomar decisiones;
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo;
Asume como propia la soluci6n acordada por el

equipo;
Aplica soluciones de conflictos anteriores para

situaciones similares

Mantiene actualizados sus conocimientos para

apoyar la gesti6n de la entidad;
Conoce, maneja y s{e aplicar los conocimientos
para el logro de resultddos;
Emite conceptos t6cnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacfonales;
Genera conocimientos t6cnicos de inter6s para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en

Contar con los
conocimientos
t6cnicos requeridos Y

aplicarlos a
situaciones concretas
de trabajo, con altos
est6ndares de calidad

Confiabilidad
t6cnica

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la entidad;
Prev6 situaciones y alternativas de soluci6n que

orienten la toma de decisiones de la alta direcci6n;

Reconoce y hace viables las oportunidades y las

comparte con sus jefes para contribuir al logro de

objetivos y metas institucionales;
Adelanta estudios o investigaciones y los

documenta, para contribuir a la din6mica de la

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, m6todos Y

soluciones orientados
a mantener la
competitividad de la

entidad y el uso
eficiente de recursos

Creatividad e
innovaci6n

Prev6 situaciones y alternativas de solucion que

orientan la toma de decisiones de la alta direcci6n;

Enfrenta los problemas y propone acciones

concretas Para solucionarlos;
Reconoce v hace viables las

Anticiparse a los
problemas
proponiendo
alternativas de
soluci6n

gstaUtece y mantiene relaciones cordiales y
reclprocas con redes o grupos de personas internas

y externas de la organizaci6l q.ue faciliten la

tonsecuci6n de los objetivos institucionales;

Utiliza contactos para conseguir objetivos;

Comparte informaci6n para establecer lazos;

lnteract0a con otros de un modo efectivo y

Capacidad Para
relacionarse en
diferentes entornos
con el fin de cumPlir
los objetivos
institucionales

Construcci6n
de relaciones

Se informa permanentemente sobre politicas

gubernamentales, problemas y demandas del

entorno;

Conocer e interPretar
la organizaci6n, su
funcionamiento Y sus
relaciones con el
entorno

ECEE-
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NIVEL ASESOR

Competencia
Definici6n de la
Gomoetencia

Conductas Asociadas

,Comprende el entorno organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente;
,ldentifica las fuezas politicas que afectan la

organizacion y las posibles alianzas y las tiene en

cuenta al emitir sus conceptos t6cnicos;
,Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuezas politicas y las alianzas en pro de la

oroanizaci6n.

NIVEL PROFESIONAL

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a

sus saberes especificos;
lnforma su experiencia especifica en el proceso de

toma de decisiones que involucran aspectos de su

especialidad;
Anticipa problemas previsibles que advierte en su

cardcter de esPecialista;
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos

de vista diversos y alternativos al propio, para

analizar v oonderar soluciones

Aporte
t6cnico-
profesional

Poner a disposici6n de
la Administraci6n sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizaci6n de sus
saberes expertos.

Utiliza canales de comunicaci6n, en su diversa

expresi6n, con claridad, precisi6n y tono agradable
para el receptor;
Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o

gr6ficas con claridad en la expresi6n para hacer

efectiva y sencilla la comprensi6n;
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de

comprender mejor los mensajes o informaci6n

recibida;
Da respuesta a cada comunicaci6n recibida de

Establecer
comunicaci6n efectiva
y positiva con
superiores jerSrquicos,
pares y ciudadanos,
tanto en la exPresi6n
escrita, como verbal y
gestual.

Comunicaci6
n efectiva

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

establecidos;
Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar

tiempos y resultados y para anticipar soluciones a

problemas;
besarrolla las actividades de acuerdo con las

pautas y Protocolos definidos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de
los procedimientos
vigentes y Proponer e
introducir acciones
para acelerar la mejora
continua Y la

Gestion de
procedimient
OS

Oiscrimina con efectividad entre las decisiones que

deben ser elevadas a un superior, socializadas al

equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual

de trabajo;
Adopta decisiones sobre ellas con base en

informaci6n v6lida Y rigurosa;
Maneja criterios objetivos para analizar la materia a

Decidir sobre las
cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia Y

transparencia de la

decisi6n.

lnstrumentac
i6n de
decisiones
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Gonductas Asociadas

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

establecidos;
Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar

tiempos y resultados y para anticipar soluciones a

problemas;
besarrolla las actividades de acuerdo con las

pautas y Protocolos definidos

Desarrollar las tareas a

cargo en el marco de
los procedimientos
vigentes y ProPoner e

introducir acciones
para acelerar la mejora
continua Y la

Gesti6n de
procedimient
OS

Discrimina con efectividad entre las decisiones que

deben ser elevadas a un superior, socializadas al

equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual

de trabajo;
Adopta decisiones sobre ellas con base en

informacion v6lida Y rigurosa;

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a

decidir con las personas involucradas;

Asume los efectos de sus decisiones y tambi6n de

las adoptadas por el equipo de trabajo al que

Decidir sobre las

cuestiones en las que

es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia Y

transparencia de la

decisi6n.

lnstrumentac
i6n de
decisiones

Se adicionan las siguientes competencias para el Nivel Profesional con personal a

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A GARGO

Gonductas Asociadas

fAentinc., ubica y desarrolla eltalento humano a

olilmpeno en pro del mejoramiento continuo

su cargo;
Orientl la identificaci6n de necesidades de

tormaclOn y capacitaci6n y apoya la ejecuci6n

de las acciones propuestas para satisfacerlas;

Hace uso de las habilidades y recursos del

talento humano a su cargo, para alcanzar las

metas y los estindares de productividad;

Establece esPacios regulares . de

ieiioatimentaci6n y reconocimiento del buen

Favorecer
aprendizaje
desarrollo de

colaboradores,
identificando
potencialidades
personales
profesionales Para
facilitar el cumPlimiento
de objetivos
institucionales

Direccion Y

Desarrollo de
Personal

ffiiaao, entre muchas

aGrnativas, los proyectos a .realizar'

Efect0a los cambios que considera necesanos

oara solucionar los problgmas detectaoos I

estableciendo responsabilidades precisas con

base en las prioridades de la entidad;

Toma en cuenta la opini6n t6cnica de sus

"otrbor"aor". 
al analizar las alternativas

"tiii"nt". 
para tomar una decisi6n y

desarrollarla;
Decide en situaciones de alta complejidad e

in""ttiOrrOr" teniendo en consideraci6n la

consecucion de logros y objetivos de la entidad;

Elegir alternativas Para
solucionar Problemas Y

ejecutar acciones
concretas Y

consecuentes con la

decisi6n

Toma de
decisiones

ntiago de Cali - Colombia
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

aGnder situaciones particulares y se hace

Conductas Asociadas

actualizado su conocimiento t6cnico paru

apoyar su gesti6n Resuelve problemas

uiitiianOo conocimientos t6cnicos de su

especialidad, para apoyar el cumplimiento de

."t"t y objetivos institucionales Emite

conceptos t6cnicos, juicios o propuestas claros,

precisos, pertinentes y ajustados ,a los

Aplica el conocimiento t6cnico en el desarrollo

de sus responsabilidades Mantiene

Contar con los
conocimientos t6cnicos
requeridos Y aPlicarlos
a situaciones concretas
de trabajo, con altos
est6ndares de calidad

Confiabilidad
T6cnica

Recibe instrucciones y desarrolla actividades

acorde con las mismas ' Acepta la supervlston

constante ' Revisa de manera permanente los

cambio en los Procesos.

Adaptarse a las
politicas institucionales
y generar informacion

Util,z"d el t'empo de manera eficiente ' Maneja

aOecuaaamente los implementos requeridos

para la ejecuci6n de su tarea Realiza sus

["t"". con criterios de productividad, calidad'

encilncia y efectividad ' Cumple con eficiencia

Conoce la magnitud de

sus acciones Y la forma
de afrontarlas

Responsabilidad

Conductas Asociadas

Maneia con responsabilidad las informaciones

fersohates e institucionales de qu9 
9]tP?1,".-

Evade temas que tndagan sobre informaci6n

confidencial;
Recoge solo informaci6n imprescindible para el

desarrollo de la tarea;

Oig"ni=" y custodia de forma adecuada la

inii-r"iOn a su cuidado, teniendo en cuenta

i"" norr"" legales y de la organizaci6n;

No f,r"" p(blica la .informaci6n laboral o de las'p"tt**'que 
pueda afectar la organizaci6n o

Manejar con

responsabilidad la

informaci6n Personal e

institucional de que

dispone.

Manejo de la

informaci6n

Escucha con inter6s y capta las necesidades de

los dem6s;
iransmite la informaci6n de forma fidedigna

evitando situaciones que puedan generar

deterioro en el ambiente laboral;

Establecer Y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en

ia comunicaci6n abierta
y fluida Y en el resPeto

Relaciones
interpersonales

' 2114 Nit B05 001 868-0
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NIVEL ASISTENCIAL

Competencia Definici6n de la
Comnetencia Gonductas Asociadas

r Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando un

lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Colaboraci6n

Coopera con los dem6s
con el fin de alcanzar
los objetivos
institucionales.

r Articula sus actuaciones con las de los dem6s '

Cumple los compromisos adquiridos;
r Facilita la labor de sus superiores y compafferos
de trabaio.

CAPITULO V

ARTICULO 23". REQUISITOS GENERALES MINIMOS Y MAXIMOS DE ESTUDTO Y
EXPER|ENCIA POR NIVELES JERARQUICOS. Los requisitos de estudios y
experiencia especificos, se fijar6n con sujeci6n a los siguientes mlnimos y meximos
establecidos en el Decreto Naciona! No. 785 de 2005:

o NIVEL DIRECTIVO
Para los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial, primera,

segunda y tercera:

. Minimo: Titulo profesionaly experiencia.

. M6ximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

ARTICULO 24". DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS FUNCIONES

ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL DIRECTIVO:

I. IDENTIFICACION

Denominaci6n del Empleo neCrON OE IruSNTUCION UNIVERSITARIA

Clase de Empleo Periodo Fiio
Nivel Directivo
C6diso 048
Grado 06
NUmero de carqos Uno (1)

Superior lnmediato ffii6o Oirectivo
n. Tnea rUNctonnl

Anee Oe OESEMPENO: Rectoria

PROCESO: lnnovaci6n a la Gesti6n
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Escuela Nacional del DePorte

v su primera autoridad ejecutiva, ser lesponsable de la g,e

16
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@sdecisionesnecesariasconformealasdisposicioneslegales,
estatutariasvreolamentariasparaeldesarrolloybuenfunciona@

IV. FUNCIONES ESENCIALES
eLilnstituci6nUniversitariaEscuelaNacionaldel

Depbrte, trabajar por su engrandecimiento y disponer o proponer a las instancias
coirespondientes, las acciones necesarias para lograr los objetivos institucionales.
Cada afio debe presentar un informe de gesti6n al Consejo Directivo;

2) Orientar el proceso de planeaci6n de la Instituci6n Universitaria Escuela Nacional del

Deporte;
3) Adoptar procedimientos apropiados de direcci6n, planeaci6n, programaci6n,

ejecuci6n, evaluaci6n y controlde las actividades de La lnstituci6n;
4) Dirigir y Fomentar las relaciones nacionales e internacionales de La lnstituci6n;
5) Repreientar legalmente a La lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte;. 

defender sus derechos nombrando apoderados para que la representen judicial y
extrajudicialmente cuando haya lugar;

O) Ejercer la representaci6n de La lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte

o nombrar delegados ante las instituciones en las cuales 6sta tenga participaci6n;

7) Cumplir y haCer cumplir las normas constitucionales, legales, estatutarias y

reglamentarias vigentes;
8) Ve-lar por la conservaci6n y el acrecentamiento del patrimonio cientifico, pedag6gico,' 

cultural, artistico y econ6mico de La lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del

Deporte; 
lo nrevisto en el R6 de La Instituci6n universitaria9) Aceptar, seg0n lo previsto en el R6gimen Contractual t' 

Escuela Naiional del Deporte y, cuando por su naturaleza o cuantia le correspondan

o por delegaci6n del Consejo 
'Directivo, 

donaciones y legados y celebrarconvenios,
contratos y operaciones de cr6dito, hasta las cuantlas autorizadas por El Consejo

Directivo;
10)Someter el proyecto de presupuesto de La lnstituci6n a consideraci6n del Consejo

Directivo y ejecutarlo una vez expedido;
11)Someter a consideraci6n del Consejo Directivo.las adiciones y los traslados

presupuestales que se requieran en el curso de la vigencia fiscal;

12) Velar'por la adecuada recaudaci6n, administraci6n e inversi6n de los bienes y rentas

de La tnstituci6n Universitaria Escuela Nacionaldel Deporte;

13) Controlar, evaluar y optimizar los planes de desarrollo de La lnstituci6n Universitaria

Escuela Nacional del DePorte;
14) Expedir los manuales defunciones, requisitos y procedimientos administrativos;

lsiReglamentar la elecci6n de profesores, estudiantes, egresados y.dem6s miembros
'qG 

de conformidad con las normas legales y estatutarias, deban hacer parte de los

organismos colegiados de La lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte,

y ifectuar oportuiamente la convocatoria cuando se produzca la vacante o se venza

el periodo de alguno de ellos;
16) Nombrar y rem-over a los directivos y al personal de La lnstituci6n Universitaria

Escuela Nacional del Deporte, coh arreglo a las disposiciones legales y

Lglamentarias vigentes y' adoptar todas las decisiones concernientes a la

administraci6n de estos funcionarios;
17) Ejercer en segunda instancia la funci6n disciplinaria seg0n lo previsto en.los estatutos

y los reglame-ntos de La lnstituci6n, con potestad g3ra imponer a los integrantes del

fi"rronii universitario las sanciones de suspensi6n, de expulsi6n y/o destituci6n

reservadas a 6l confor

17
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5) El informe ti6n responde a los requerimientos del Consejo Directivo y a las

metas estrat6gicas del Proyecto Educativo lnstitucional- PEI y del Plan lndicativo.
La comunicaci6n de Ia dependencia es activa, permanente y efectiva;
Las relaciones interinstitucionales
adecuadamente a la lnstituci6n.

que maneja la Rectorla representan
6)
7)

Vl. CONOCTMIENTOS BASICOS

1) Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios
2) Politicas p0blicas en materia de educaci6n superior
3) Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte) y decretos reglamentarios
4) Ley Orgdnica de Presupuesto
5) Administraci6n de personal y Contrataci6n P0blica
6) Alta gerencia y gesti6n de la calidad en educaci6n

AREA DE CONOCIMIENTO: Todas las 6reas del conocimiento.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: TOdOS.

VII. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

GALIDADES: Articut6 gO Acuerdo No. 1-02-01-195 de2014 del consejo Directivo

ESTUDIO: Titulo Profesional.

EXPERIENCTA: Haber desarrollado en forma sobresaliente actividades acad6micas por

lo menos durante cuatro afios o ejercido profesionalmente con excelente reputaci6n y

buen cr6dito como minimo durante cinco afios y acreditar por lo menos tres affos de

experiencia en administraci6n acad6mica, cultural, cientifica o tecnol6gica, o demostrar

aportes a la ciencia, la t6cnica, la cultura, o al {eqarrollo social o productivo.

SECRETARIO GENERAL DE INSTITU
UNIVERSITARIADenominaci6n del Empleo

Libre Nombramiento v Remoci6n

IONALil.
aneA DE DESEMPEIIo: Secretar[a General.

PROCESO: lnnovaci6n a la Gesti6n.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

ffiosasuntosdesucofrpetencia,coordihar[asecretar[adeloscuerpoS
colegiados de la lnstituci6n, dirigir y velar por la custodia y conservacion de la

infoimaci6n, imagen corporativa y comunicaciones concernientes a la lnstituci6n y

desarrollar sus funciones de conformidad con las leyes, estatutos y reglamentos internos

I\': FUNCIONES ESENCIALES
Actuar como Secretario de Los Direaifi y Acdd6mico con voz, pero sin

voto;
Dirigir, orientar, conservar y custodiar el archivo institucional de conformidad con

1)

2)
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a1
BCHS-

3)
4)

5)

6)

7)

8)

e)

gtaUorar las Actas correspondientes a los Consejo Directivos y Acad6mico;
Conservar y custodiar los archivos correspondientes a los Consejos Directivo y

Acad6mico y dem6s organismos de los cuales sea Secretario;
Organizar a solicitud del Rector, los procesos electorales que se lleven a cabo en la
lnstituci6n;
Autenticar tas firmas de los Presidentes de Los Consejos Directivo y Acad6mico, del

Rector, de los Vicerrectores, de Los Decanos y de Los Directores T6cnicos;
Notificar en t6rminos legales y reglamentarios, los actos que expidan Los Consejos

Directivo y Acad6mico y los organismos del cualsea Secretario;
Refrendai Los Acuerdos, Resoluciones y dem6s actos administrativos expedidos por

Los Consejos Directivo y Acad6mico y el Rector, cuando haya lugar;
Dirigir y coordinar La Unidad de Comunicaciones e lmagen Corporativa de la

lnstituci6n y la Unidad de Atenci6n al Ciudadano;
10) Podr6 representar al Rector en donde 6l lo determine;
11)Acreditai la calidad de los miembros elegidos o designados ante Los Consejos

Directivo y Acad6mico;
12)Organizai las actividades para la Audiencia P(blica de Rendicion de Cuentas de la

lnstituci6n;
13)Dirigir, organizar y controlar las actividades de PQRSF de conformidad con la

normatividad legal vigente;
14)Velar porque se cumplan los requisitos establecidos para la graduacion de los

estudiantes, hasta la Ceremonia de Grado;
15) Firmar las actas, diplomas y titulos acad6micos;
tO)Vetar por el cumpiimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y dem6s

disposiciones de la !nstituci6n;
17) Veiar porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

dependencia sean actualizados permanentemente;
18) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Secretarla General,

conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el Sistema

lntegrado de Gesti6n;
1g) Vela'r porque la informaci6n a su cargo que deba publicarse en el Portal lnstitucional,

est6 actualizada y cumpla con las politicas lnstitucionales;

20) Acomp afiar a la Oficina Asesora Juridica en las diferentes etapas para la adquisici6n
' 
de bienes, obras y servicios necesarios para elfuncionamiento de la lnstitucion;

21) lntegrar el Comit6 lnstitucional de Evaluaci6n de la Contrataci6n;

iZin.irii1" y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
23) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;

Z4)ielar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
25) Las dem6s que le asigne el Rector y las que le correspondan por la naturaleza de su

caroo de acuerdo .on-la. normas legales, estatut?,ri?s y regl?fne.nta{as'
Crorues tNDtvIDUALESv.
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1)

2)

3)
4)

6)
7)

5)

Los actos administrativos producidos se proyectan de acuerdo con las normas

establecidas, notificados y publicados oportunamente;
Los certificados, autenticaciones y diplomas son verificados de conformidad con el

procedimiento documentado para tal fin;
Las sesiones de cuerpos colegiados se preparan y se efectUan en debida forma;

Los miembros elegidos y designados del Consejo Directivo y Consejo Acad6mico,

son acreditados de conformidad con el Estatuto General;
Los documentos y el archivo de la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del

Deporte se conservan, cuidan conforme a las disposiciones que regulan la materia;

Las comunicaciones institucionales, permiten fortalecer la identidad institucional;
La atenci6n al ciudadano se cumple conforme las disposiciones que regulan la
materia.

vl.
Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la lnstituci6n
Proyecto Educativo Institucional, Planes institucionales
Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios;
Politicas priblicas en materia de educaci6n superior;
Politicas pUblicas en materia de atenci6n al ciudadano,
transparencia;
Administraci6n de personal y Contrataci6n P[blica;
Lev oeneral de archivo

1)
2)

3)
4)

5)
6)

rendici6n de cuentas

nciasSocialesyHumanaS,Economia,Administraci6n,
Contaduria y Afines, Ciencias de la Educaci6n.

NUCLEO gASICO DE CONOCIMIENTO: Derecho y Afines, Administraci6n, Contaduria

P0blica. Economia, Educaci6n
vil. nFUISTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

derecho,abogado,administraci6ndeempresas,
administraci6n priblica, contaduria, licenciatura, Titulo de posgrado en modalidad

especializaci6n.

EXPERIENCTA: Profesional relacionada de 48 meses y adl4inistrqlva dq 2 afios.

I. IDENTI
oe tNsnrucloN UNIVERSII B!4Denominaci6n del

II. AREA FUNGIONAL
icerrectoria Administrativa'

Vicerrectoria Financiera.

PROCESO: Docencia, Apoyo a la Docencia, Gesti6n de la Evaluaci6n, Gestion

Administrativa. Gesti6n de la calidad y Gesti6n Financiera.
tII. PROPOSITO PRINCIPAL

Pendencia en la formulaci6n de

potitl"". y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados al desarrolld

|."iEri"i. O" piov""615p ss6lal e investi6aci6n, asi como, al meioramiento continuo de

HqBe
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LABoRALes, Reou rsiros M I Nt Mos poR N lvE LES J ERARg9! 99!.YLI PLEos

eUE coNrdnnrm LA PLANTA DE PERSoNAL DE LA lNsTlTUcloN

uuvensITARIAESGUELANAGIoNALDELDEPoRTE',

funcionamiento de la

I nstituci6n U niversitaria Escuela N?cig.na], de] Qepg.rtq'
IWUI.ICIONES ESENCIALES

ffi::H?3#:';:l''""ro, at rendimientJte-'tos estuoiantes y a la formulaci6n v

eie-cuci6n de los planes de mejoratrlento; , '

VICERREGTOR ACADEMICO

1) Cumplir y hacer cUmplir e-n su dependencia todas las disposiciones legales' asl como

los actos 
"r.n"it--r'i"tCont"io'Directivo, 

del Consejo Acad6mico y de la Rectoria;

2) Dirigir y coordinai la accion administrativa de la Vicerrectoria y actuar en su nombre

como gestor y promotor del desirrollo acad6mico integral de su 6mbito' de

conformidad con 
"l 

E.t"trto y los Reglamentos de la instituci6n;

3) Planear, dirigir, oig;i=ri y Lontrotal la ejecuci6n de los programas de pregrado y

postgrado, investigaci6n, asesoria, consulioria y extensi6n enmarcados en las lineas

de acci6n del Sistema ttacionai-Je Capatitaci6n que ofrece La lnstituci6n

Universitaria Escuela Nacional del Deporte

4) Organizar al interior de La VicerreAoiia los comit6s, las c6tedras o grupos de trabajo

acad6mico ne"erarios para el buen desarrollo y orientaci6n de los programas

acad6micos;
5)Coordinarycontrolarelbuendesarrollodelasfuncionesdeldreaderegistroycontrol

acad6mico;
6) Expedir los certificados acad6micos de los diferentes programas de formaci6n de La

lnstituci6n Universitaria Escuela Nacionaldel Deporte en desarrollo de los programas

del Plan Nacional de CaPacitacion;

7) Conformar, org;ii", y oirigi|. los comit6s de investigaci6n y consultoria para el buen

funcionamiento de los Programas;
8) Asesorar al ne.!oi-.i1 i" elcosel:ii 9: l?'=ll^1t"*:of:^::Y:'"1:i.H"'3;ti:u) 

3ffi"r]::id: ll =, 
Estatuto c"nr,,i v "n 

ei Estatuto Docente, asi como en la

renovaci6n de sus contratos;
g) Participar en ra erauoraci6n del proyecto dq nleypuesto de funcionamiento de La

lnstituci6n Universitaria Escuela 'ftfacionaf 'Oef beporte' de acuerdo con las

necesidades y requerimientos de sus dependencias'.

10)Fomentar activiili"t qr" contriouiJn"ri glt""ollo acad6mico y cultural de La
' -' 

lnstituci6n Universitaria Lscuela Nacional del Deporte;

11) presidir el consep Academico.en ausencia o delegaci6n del Rector;

12)tlercerras tuncio'nes q* r" oeregue ein"ctor de L-a rnstituci6n Universitaria Escuela

Nacionaldel DePorte;

f gl Rendir al Rectoi informes peri6dicos de su gesti6n; . .

14) Asesorar at necto;;; i;d; aquettois as,nt6t que determinen el presente Estatuto y

reglamenta,ion",'o"LalnstitucionuniversitariaEscuelaNacionaldelDeporte;
15)Firmar ros oip[mas-.orr.rponOieiies-a los titulos que otorgue La lnstituci6n
'-' 

Unir"ttitaria Escuela Nacional del Deporte;

16)Asistir af nectoien ia tormutaci6n;; p"llit9.t, ejecuci6n' seguimiento y evaluacion

de pranes v p'"1'"'"' o'"3" 
"r,o'9."n {:*t^n:,:101":*ill}?,ttffi"l, Proyecto,,r,8:[,'3,ffi'"1'?"n'il[i#:iJ,:r=.irJ.'o;, coniorioaci6n v sociatizaci6n der Provecto

Educativo I nstitucional ;

1g) proponer politicaslnstitucionales en asuntos de orden acad6mico;

1g) Formular y coordinar los planes V ptod,"t de docencia' investigaci6n y extensi6n

que desarrolle la lnstituci6n;

20) H ace r ses u i m i#" i' I 
" 

L'lr' "9i9l,tl :TplP"::?,'^, 11,:1' Yi 
o.;' 

n;fi::ffi ';
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21) Proponer y sustentar la creaci6n, modificaci6n o supresi6n de programas

acad6micos;
22) Coordinar con las Facultades la organizaci6n y estructura de los programas

acad6micos, planes de estudio, disefio curricular y evaluaci6n de los mismos;
23) Apoyar a la Rectoria en el adecuado funcionamiento de las decanaturas;
24)Yelar por el adecuado funcionamiento de las dependencias a Su cargo;
25) Revisar y dar viabilidad a la carga acad6mica de los docentes y la provisi6n de horas

cdtedras de los programas acad6micos en cada periodo;
26) Presentar a la Rectoria o al Consejo Acad6mico o al Consejo Directivo los informes

peri6dicos establecidos y los especiales que le sean solicitados;
27) Dirigir y coordinar la rendici6n de los informes acad6micos a los entes de control o a

los organismos competentes que los requieran;
28) Velar porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

dependencia sean actualizados permanentemente;
29) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Vicerrectorla

Acad6mica, conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por

el sistema de gesti6n de calidad;
30) Velar porque la informaci6n a su cargo que deba publicarse en el Portal lnstitucional,

est6 actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;
31) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidad
32)Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
33) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;
3a) Lis demds que le conespondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, o las que

le asigne cualquiera de los 6rganos de direcci6n, las contenidas en el Estatuto general

y la reglamentaci6n interna vigente.

VICERRECTOR ADM INISTRATIVO

1) Velar por la conservaci6n de la planta fisica, la infraestructura, los recursos fisicos,' 
equipos, laboratorios, talleres, herramientas e instrumentales, y supervisar su buen

uso y conservaci6n.
2) Cooidinar la actividad administrativa de las diferentes dependencias de La lnstituci6n,

proporcion6ndoles una adecuada orientaci6n de tal manera que se garantice la

coniinuidad en la prestaci6n de los servicios y la ejecuci6n de los proyectos;

3) Coordinar, ejecutar y controlar las actividades administrativas, de recursos humanos

y recursos iisicos 
-de 

conformidad con las politicas trazadas por La lnstituci6n

[Jniversitaria Escuela Nacional del Deporte y las disposiciones legales vigentes;

4) Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los

servidores priblicos, docentes y de quienes est6n vinculados mediante contrato de

prestaci6n de servicios, siempie y cuando eiezan funciones administrativas en La

instituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

5) Coordinar y controlar la prestaci6n de los servicios generales de mantenimiento,

vigilancia, aseo, transporte y dem6s que se requieran para el correcto funcionamiento

OJ Ua tnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

6) Ejercer las funciones que le delegue el Rector de La lnstituci6n Universitaria Escuela

Nacionaldel Deporte;
7) Asistir al Rector en la formulacion de politicas, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de

planes y programas que en el orden administrativo y de gesti6n de calidad requiera

la lnstituci6n:
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8) Orientar y controlar la implementaci6n y mantenimiento del Sistema lntegrado de

Gesti6n y del programa de auditorias de calidad;
9) Velar porque el Plan de Anual de Adquisiciones de la Instituci6n se formule, ejecute

y publique de conformidad con las normas que rigen la materia y las propias de la
lnstituci6n;

10) Orientar y controlar las actividades relacionadas con el Mapa de Riesgo lnstitucional
y por Proceso;

11)Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demds
disposiciones de la lnstituci6n;

12)Velar por la implementaci6n y mantenimiento del sistema de seguridad y salud en el

trabajo y de gesti6n ambiental;
13) Velar porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

dependencia sean actualizados permanentemente;
14) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Vicerrectoria

Administrativa, conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos
por el Sistema lntegrado de Gesti6n;

15) Velar porque la informaci6n a su cargo que deba publicarse en el Portal lnstitucional,
est6 actualizada y cumpla con las politicas lnstitucionales;

16)Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
17) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;
18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
19) Las dem6s que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, o las que

le asigne cualquiera de los 6rganos de direcci6n, las contenidas en el Estatuto

General y la reglamentaci6n interna vigente.

VICERRECTOR FINANCIERO

1) Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades financieras, presupuestales,' 
contabtes y de pagaduria, de conformidad con las politicas trazadas por La lnstituci6n

Universitaiia Escuela Nacional del Deporte y las disposiciones legales vigentes;

2) Dirigir la elaboraci6n del proyecto de Presupuesto de La lnstituci6n Universitaria' 
Esiuela Nacional del Deporte de acuerdo con las necesidades y requerimientos de

las dependencias;
3) Asistir al Rector en la formulaci6n de politicas, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de

planes y programas que en el orden financiero y econ6mico requiera la lnstituci6n;

+) Asesorar'al hector y las dem6s dependencias de la lnstituci6n en los temas

financieros, contables y presupu6stales;
5) Dirigir, controlar y eraluar la administraci6n y desarrollo del proceso de Gesti6n' 

Fin-anciera y de los procedimientos presupuestales, contables, de cartera y de

tesorerla da conformidad con las politicas trazadas por la lnstituci6n y las

disposiciones legales vigentes;
6) Elaborar conjuntimentelon el contador de la lnstituci6n, los estados financieros y

demis informes contables, en las fechas establecidas, refrendarlos y entregarlos al

Rector y a las dem6s autoridades competentes del orden local, regional y nacional,

seg0n se requiera;
7) Diriiir, coordinar y controlar la programaci6n y ejecuci6n del presupuesto anual de la

entidad y sus modificaciones;
g) Realizar proyecciones, an6lisis y evaluaciones de los Estados e informes Finan

de la lnstituci6n para la toma de decisiongF;
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lV6ase condiciones institucionales para la obtenci6n de Registro Calificado, Decreto Unificado No. 1075 del

26 de mayo de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto 0nico Reglamentario del Sector Educaci6n".

9) Dirigir, coordinar y controlar la elaboraci6n oportuna de todos los informes financieros
requeridos por los usuarios internos y externos;

10) Dirigir y controlar la elaboraci6n y presentaci6n rte las declaraciones tributarias
correspondientes a la lnstituci6n;

1 1) Presentar a la Rectoria y al Consejo Directivo los informes peri6dicos establecidos y

los especiales que le sean solicitados;
12) Dirigir y coordinar la rendici6n de los informes financieros a los entes de control;
13)Velir porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

Vicerrectoria sean actualizados permanentemente;
14) Velar porque la informaci6n a su cargo que deba publicarse en el Portal lnstitucional,

est6 actualizada y cumpla con las politicas lnstitucionales;
15)Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demds

disposiciones de la lnstituci6n;
16) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Vicerrectoria

Financiera, conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por

el Sistema lntegrado de Gesti6n;
17)Velar por la articulaci6n entre el Presupuesto de lngresos y Gastos y los planes,

programas y proyectos de la lnstituci6n;
18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
19)Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
20) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;
21) Lls dem6s que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, o las que

le asigne cualquiera de los 6rganos de direcci6n, las contenidas en el Estatuto

General y en la reglamentaci6n inter[a vigente. .

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
guimientoyevaluaci6ndelosplanesyprogramasde' 

estudio, disefio curricular y evaluaci6n son coherentes con el Proyecto Educativo

lnstitucional;
2) Las politicas acad6micas, administrativas y financieras propuestas contribuyen al

buen funcionamiento de la lnstituci6n;
3) Los procesos de docencia, investigaci6n y proyecci6n social son desarrollados de' 

forma coordinada con las facultade! y las dependencias adscritas a la Vicerrectorla

Acad6mica;
4) El manejo acad6mico, administrativo y financiero cumple con la normatividad y con' 

los par6metros de eficiencia y eficacia de la lnstituci6n y de la administraci6n p0blica;

S) Las condiciones institucionalesl permiten el buen desarrollo de los programas

acad6micos;
6) La aplicaci6n del modelo PHVA en todos los procesos, conlleva a la prestaci6n' 

efectiva y de mejoramiento continuo de todos los servicios;

T) El control a la gesti6n administrativa, financiera y a la utilizaci6n de los bienes de la

lnstitucion, contribuyen al mejoramiento del servicio;
g) El Sistema lntegrado de Gesti6n mantiene la armonla con las disposiciones que

regulan la materla expedidas por el gobierno nacional, aplicables a la instituci6n;
g) LJprogramaci6n y ejecuci6n'presu[uestal se programa y se ejecuta acorde con el

Estatuto Orgdnico de Presupuesto;
10) Las actuaJiones, acad6micas, administrativas y financieras se ejercen con

fundamento en las 6lspseiciones legales y reglamentafiqs.aplicables a la lnstituci6l.,
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vt. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios
2) Politicas pUblicas en materia de educaci6n superior
3) Estatuto General
4) Proyecto Educativo lnstitucional
5) Reglamento Estudiantil
6) Estatuto Docente
7) Ley Orgdnica de Presupuesto, Decreto No. 1 1 1 de 1996
8) Ley734de2002
9) Ley 1474 de2O11
10)Acuerdo Municipal No. 017 de 1996
1 1 ) Gesti6n administrativa
12)Alta gerencia y gesti6n de calidad
13) Contabilidad y presupuesto p0blico
14) Normas t6cnicas nacionales e internacionales sobre contabilidad, gesti6n del riesgo,

gesti6n de calidad, seguridad y salud en eltrabajo, gesti6n ambiental, entre otras;

15) Administraci6n de personal y Contrataci6n P(blica
16) Sistema lntegrado de Gesti6n

AREA DE COi|OC|UIENTO: Ciencias de la Educaci6n, Ciencias de la Salud, Economia,

Administraci6n, Contaduria y afines, Ciencias Sociales y Humanas

NUcLEo BAStco DE coNOctMtENTo: Educaci6n, Terapias, Nutrici6n y Diet6tica,

Administraci6n, Contaduria P0blica, Economia, Deportes, Educaci6n Fisica y

Recreaci6n. Derecho y Afines.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAvil.

ffiofesionalenFisioterapia,Deporte,Nutricionista-Dietista,
Administrador de Empresas, Administrador P0blico, Contador, Abogado, Licenciatura,

Titulo de Posgrado en Modalidad Especializaci6n.

EXpERIENCIA: 48 Meses de Experiencia Profesional Relacionada y experiencia

administrativa minima de dos en sectores afines a la educaci6n.-

I. IDENTIFICAC
Decaruo DE tNsTlrucloN uNlvERSlrARlA

II. AREA FUNCIONAL
de la Educaci6n Y del DePorte; Salud

y Rehabilitaci6n y ciencias Econ6micas y de la Administraci6n.

ItI. PROPOSITO PRINCIPAL-la 
facultad y tiene a su cargo la direcci6n

de los asuntos acad6micos y adminlstrativos de la misma, asi como, articular la misi6n

as con la misi6n institucional.
v. FUNCTONES ESENCIALES
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l) Cumpl'tr y hacer cumplir en el 6mbito de la respectiva facultad la normativa vigente 
I

aplicable, politicas y lineamientos establecidos por la lnstituci6n para el ejercicio de 
I

las funciones de docencia, investigaci6n y proyecci6n social; 
I

2) Dirigir al interior de ta Decanatura las actividades para la certificaci6n, registro 
I

calificado y acreditaci6n de alta calidad de los programas acad6micos y de la 
I

lnstituci6n, con base en los lineamientos establecidos por la lnstituci6n; 
I

3) Dirigir y coordinar acciones que promuevan la formaci6n integral de los estudiantes; 
I

4) Dirigir y coordinar la acci6n administrativa de la Facultad y actuar en su nombre como 
I

gestor y promotor del desarrollo acad6mico integral de su 6mbito, de conformidad con 
I

el Estatuto Generaly los Reglamentos; 
I

5) Presentar oportunamente al Consejo de Facultad las propuestas y los informes sobre 
I

planes y programas de desarrollo acad6mico, culturaly administrativo; 
I

6) Coordinar el desarrollo de las condiciones necesarias para la producci6n del 
I

conocimiento en articulaci6n con la Direcci6n T6cnica de lnvestigaciones y en 
I

concordancia con la politica de investigaci6n trazada por la lnstituci6n; 
I

7) Fomentar, de acuerdo con los planes y programas generales, actividades que 
I

contribuyan al desarrollo acad6mico, cultural y administrativo de la Facultad; 
I

8) Consultar para aprobaci6n del Rector o el Vicenector Acad6mico seg0n sea el caso, 
I

aquellas decisiones de asuntos acad6micos no reglamentados; 
Ig) Evaluar conjuntamente con el Vicerrector Acad6mico, el cumplimiento y la calidad de 
I

los Programas Acad6micos de la Facultad, asl como, el rendimiento de los 
I

estudiantes y formular y ejecutar los planes de mejoramiento; 
I

10) Presentar semestralmente informe de gesti6n al Rector y al Consejo de Facultad.y 
I

dem6s informes que se requieran para hacer seguimiento a la planeaci6n en la 
I

oportunidad requerida; 
I

1 1) Responder por la administraci6n y funcionamiento de los programas acad6micos gue 
I

se imparten en la Facultad; 
I

12) Dirigii los procesos curriculares de los programas acad6micos especialmente.en lo 
I

relacionado con su planeaci6n, desarrollo, ejecuci6n, evaluaci6n, reformulacion, y 
I

mejoramiento continuo, de acuerdo con los desarrollos del conocimiento a nivel 
I

nacional e internacional;
13)Coordinar la programaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades docentes y

acad6micas desarrolladas en el programa;

14) participar activamente en los procesos de autoevaluaci6n, aseguramiento de la
' 
calidad y en el disefio y renovaci6n de los programas acad6micos;

15) Coordinir en los procelos de seguimiento a Graduados en conjunto con la Oficina de

Egresados;
16)VElar por el acompafiamiento, orientaci6n y consejeria de los estudiantes en los

asuntos concernientes a su programa y al proceso de formaci6n por parte de los

profesionales que dlerzanfunciones de coordinaci6n del Programa;

17)Velar por la suscripci6n, ejecuci6n, mantenimiento, control y evaluaci6n de los

Convenios de Pr6ctica;

I fAlV"i"i-y-"pti""l. las politicas y lineamientos lnstitucionales relacionados con

l' investigaci6n, proyecci6n social e internacionalizaci6n;

I rgl p;;"""i r, bbrtii,ipaci6n de los estudiantes y egresados en actividades culturales,

I acad6micas y sociales;
I zor Aotr"r al Vicenector Acad6mico en las propuestas de modificaci6n y actualizaci6n

| 
- 'O6 

los reolamentos internos de la lnstituci6n ante el Consejo Acad6mico;

I Zf l ftf"nt"neicontacto permanente con las organizaciones, asociaciones profesionales y

I gremios de inter6s para los programas;

I ZZI VJ"i poi et cumplimiento de l-as politicas, reglamentos, procedimientos y dem6s7

I disoosiciones de la lnstituci6n;

lEl mx 6l A
[il \v k# _s7_
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necesarias Para la Producci6n del

conocimiento en articulaci6n con la Direcci6n T6cnica de lnvestigaciones y en

27 ei funcionamie

concordancia con la politica de investigaci6n lrazada por la lnstituci6n;

7) iomentar, Oe aculiOo con los planes y programgs generales, actividades que
' ' coniriOuyin al desarrollo acad6mico, cultuiaiy administrativo de la Facultad;

8) Consultar p.r" 
"p.oaci6n 

del Rector o el vicerrector Acad6mico segun sea el caso'-' 
aquellas decisiones de asuntos acad6micos no reglamentados;

9) Evaluar conjuntamente con el vicerrector Acad6mico, el cumplimiento y la calidad de

los Programas Acad6micos de la Facultad, asf como, el rendimiento de los

estudian-tes y formular y ejecutar los planes de mejora.miento;

10) presentar semestralmente informe dL gesti6n al Rector y al Consejo de Facultad y

dem6s informes lr" ." requieran pala hacer seguimiento a la planeaci6n en la

oportunidad requerida;
11) Responder por ia aOministraci6n y funcionamiento de los programas acad6micos que

se imparten en la Facultad;
12)Dirigir los procesos curriculares de los programas acad6micos especialmente en lo

relacionado 
"on 

tu pJaneaciOn, desarrollo, ejecuci6n, evaluaci6n' reformulaci6n' y

mejoramiento continuo, de acuerdo con los'desarrollos del conocimiento a nivel

nacional e internacional;
13)Coordinar f" piogramaciOn, ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades docentes y

acad6micas desarrolladas en el programa; .lnto de la
f +l Farticipar activamente en los procesos de autoevaluaci6n' aseguramt(

'."iiJ"i y en el diieffo y renovaci6n de los programas acad6micos;

15) Coordinar en los procesos Oe seguimiento a Giaduados en conjunto con la Oficina de

Egresados;
16)Velar por el acompafiamiento, orientaci6n y consejeria de los estudiantes en los

asuntos concernientes a su programa y al proceso de formaci6n por parte de los

frofesionales que ejezan funciones de coordin99l?lj"llj:9ltT1l,-,,raaiAn rra ras
1il(l;L"##.ij il;";iacion, eiecucion, mantenimiento, control v evaluacion de los

Convenios de Pr6ctica;
18)Velaryaplicarlas.politic?s.y.lineamientoslnstitucionalesrelacionadoscon-' 

investijaci6n, proyecci6n social e internacionalizaci6n;

19)Promover la participaci6n de los estudiantes y egresados en actividades culturales'

acad6micas Y sociales;
20)ApoyaralVicerrectorAcad6micoenlaspropuestasdemodificaci6nyactualizaci6n

de los reglamentoJinternos de la lnstituci6n'ante el Consejo Acad6mico;.

21) Mantener contaiio permanent" 
"on 

f"t organizaciones, asociaciones profesionales y

gremios de inter6s para los programas;

Z2)Velar por el cumplimiento. de l"t poriti""s, reglamentos, procedimientos y dem6s
'disposiciones 

de la lnstituci6n;

23) Velar por la utiltaci6n de las herramientas tecnol6gicas que apoyan el proceso de

docencia por parte de oocentes y estudiante-s, conforme los lineamientos

lnstitucionales;
24) Mantener actualizados los procedimientos y formatos.de la Decanatura' conforme a

las disposiciones vigentes v "n 
ro" ie;il,;t establecidos por el sistema de gesti6n

de calidad;
25) Velar porque los diferentes sistemat 9:-'lf:T?:]6n 

bajo la responsabilidad de la
--' 

AepenOencia sean actualizados permanentemente;

26)Respono","Lor',1il;;-i;;Cq!:*:fl:i"i'ilTf*",:::i:::'.X.:f iT?;

HCBE
C.ft. S + 34-01 C6digo Postal 760042 Pbx

u co Santiago de Cali - Colombia



-tl;*!r

I NSTITUCION U N IVERSITARIA
Ministerio de

Educaci6n Nacional
Reptbli€ de Colombiawg'=u'#ffiBk,,

RESOLUGION RECTORAL No' 1'0'18'685-2018
Agosto 24 de 2018

,.PoRELGUALSEAGTUALiZA-ELMANUALDEFUNGIoNES,GoMPETENGIAS

LABORALES, REQU ts tTos uu nr uroJCii c 
-r.r 

lvEres I ennnQu I cos Y E M P LEOS QU E

coNFoRMAN LA ,LANTA oe peibo'r.iat oi LA rNsTtructoN uNtvERslrARlA
-. . . _ 

ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

,rl[3irli];ffi:['5i'#',L"r"r,Jl*El;s comit.s de ros que sea desisnado o

delegado;
29) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;

30) Velar por el Ur"n-uio V ,"neio O" io. lL'*tot d6votuiivos y de consumo puestos

a su cuidado; -- -^r^^ ^,r*iniarrarirrnc,. lAs oue le fiie el
,,,1i#;:#s?r" re son asignadas por otros actos administrativos; ras que le fije el

Rector oe acuerdo aia natJtal,ezgJ!lv.g!-{ql-9fpl-e9'----- --- --
6ttrrueucloNEs en el ProYecto

Educativo lnstitucional y en el proyecio'iou..tiro del Programa, apoyado en el

i:lTiJlr:s:xt:"t","ff::if,, investisacion v p.roveccl6r sociar rearizadas por ra

Facultad y gestiona;; p;i 
"i 

o"..,r"o]l".pl,n'0",i a politicas de acreditaci6n en

calidad fijiOis por la lnstitucion;

Las metas propr"ri". * "i 
pi.n de Acci6n de la Facultad son alcanzadas en su

totalidad, 
"port"nool] 

JrrprirGn" oSipiivJJtoLor"ttivo lnstitucional v del Plan

,IlrTIJi; 
de ra Facurtad promueve ertrabajo cuarificado en equipo v propende por

la aplicaci6n de los principios y valores i"J'[i"i""les entre el personal acad6mico y

5) eiB:::llli]irna. con ra comunidad de ra Facurtad er pran de Acci6n v tos resultados

6)ffi ii^ffi :*:Sdesesti6nlol:l*,o:*:,f ::."1:1t:Xl;3:J::T13;;J';#3;i:t:i6) Los informes de gestton s-on elaoorauu! v vreevr ' tientos de

t\ Las publica.ion""'"i"-;;-;?yl^ld cumpri'n con los est6ndares y requenn

;;ildil ;;dblecidos Por la lnstituci6n;

8)i:'l*;TrJ::!i:ii:!?q:ii":::.""'*cionesuorsanizac'"T'*.o'o"'I
ia Facuttao tavorecen su 9e=ser-r-9!Lo-,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ffilalnstituci6n
Reglamento Estudiantil
Regtamento Docente
Disciplinas """o",i""s 

propias de su Facultad

Ley 30 de 1ee2 tei,II"Io''superior) v 9::l:9:reglamentarios
FoiiGt p0blicai en materia de educaci6n supenor

i{A;;ifi liro"io il "o l9':, .com 
u ni caci6n erectiva

Siti"r". de informaci6n y .Ofimdttca
ociales Y Humanas'

il;;ri; Adrini.tt"ci6n, contaduria y afines'

NUCLEO BAslco DE CONOCI.IIENTO: Terapias' Nutrici6n y Diet6tica', Deporte'

Administra"io"o"e#i*i"-l+qB',e*1"*gE*g:?*,5et'igH:8,=ou,^v 
'^ TeraPeuta

ffi['.,"#J",fl nirii:.i'boio" e,i.."]lr, ri Lro i"'po'grado en

EXPERIENGIA: Profeqional Felacionada 4e 96 Me9eg'

HCB C
6 ffi:tX;#'*"H'"" *tiaso de cali - colombta
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..POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENGIAS
LABORALES, REQUTSITOS MINIMOS POR NIVELES JERARQUICOS Y EMPLEOS QUE

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA TNSTITUCION UNIVERSITARIA
ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

I. IDENTTFTCACION
Denominaci6n del Empleo DIRECTOR TECNICO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remoci6n
Nivel Directivo
C6diqo 009
Grado 03
NUmero de caroos Tres (3)

Superior lnmediato Rector v Vicerrector Acad6mico
II. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Direcci6n T6cnica de lnvestigaciones, Direcci6n T6cnica de
Proyecci6n Social y Centro de Prdcticas y Servicios de Salud - lPS.

PROCESO: Proyecci6n Social, lnvestigaciones, Gesti6n de Pr5cticas y Servicios de
Salud.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Rectoria y a la Vicerrectoria Acad6mica con las funciones propias de su

dependencia en la direcci6n y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados
a la generaci6n y apropiaci6n del conocimiento, mediante la investigacion, la proyecci6n
social, las pr6cticas formativas y la prestacion de servicios de salud de conformidad con
los servicios habilitados, para contribuir al crecimiento y desarrollo en los campos del

deoorte. la salud. la educaci6n, la administraci6n y la economia.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECTOR TECNICO DE INVESTIGACIONES

1) Asistir al Rector en la formulaci6n de politicas y en la ejecuci6n, seguimiento y

evaluaci6n de planes, programas y proyectos de la Direcci6n T6cnica de

2)
3)

4)

lnvestigaciones;
Velar por el desarrollo de la investigaci6n como funci6n sustantiva de la lnstituci6n;
Dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos para el desarrollo de la politica

de investigaci6n;
Presentar anualmente ante las instancias pertinentes las necesidades de la Direcci6n
T6cnica para la consolidaci6n del Plan Anual de Adquisiciones y del Plan de

Capacitaci6n de conformidad con la normatividad vigente;
Fomentar y contribuir en la articulaci6n entre las funciones sustantivas de la
lnstituci6n y la investigaci6n formativa;
Promover la articulaci6n de la investigaci6n desde las Facultades;
Velar y responder por el cumplimiento de las metas e indicadores de la Direcci6n

T6cnica;
Presentar a las instancias correspondientes el informe de gesti6n alt6rmino de cada

5)

6)
7)

8)
vrgencra;

9) Coordinar las actividades administrativas de la Direcci6n T6cnica;

1b)Verificar, controlar y custodiar la utilizaci6n de las bases de datos y los softwares

adscritos a la Direcci6n T6cnica;
11)Velar por el mantenimiento y calibraci6n oportuna de los equipos biom6dicos a su

cargo;
12)Velir porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

dependencia sean actualizados permanentemente;

29

16l m, t6l A
Ht \y g -Y_
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13) Coordinar con el Comit6 Editorial las publicaciones lnstitucionales y de proyectos de

investigaci6n;
14) Gestionar, controlar y verificar el registro y la actualizaci6n de la informaci6n de

docentes y grupos de investigaci6n en Colciencias y Redes de lnvestigaci6n;
15) Gestion ar, avalar y fortalecer la estrategia pedag6gica de semilleros de investigacion

y otras estrategias pertinentes a la Direcci6n T6cnica;
16) irarticipar en las actividades relacionadas con la visibilizaci6n nacional e internacional

de la investigaci6n en los Programas Acad6micos y en la internacionalizaci6n del

curriculo;
17) Coordinar elfuncionamiento del Comit6 de lnvestigaciones; del Comit6 de Etica y del

Comit6 Editorial;
18) Representar a la lnstituci6n en los diferentes 6mbitos internos y externos que sean

propios a la investigaci6n;
19)Vincular la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte con entidades

p0blicas y privadas relacionadas con la lnvestigaci6n;
20) Realizar seguimiento al cumplimiento y a la entrega de productos de investigaci6n

pactados con los docentes en funci6n de las horas de investigaci6n asignadas;
21) Coordinar el disefio e implementacion del Centro de lnvestigaciones de la lnstituci6n;

22) Dnigir y coordinar el funcionamiento de los laboratorios de la lnstituci6n en

articulaci6n con las funciones sustantivas;
23) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demds

disposiciones que apliquen a la lnstituci6n;
24) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de la Direcci6n

T6cnica, conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el

Sistema lntegrado de Gesti6n;
25) Responder por la confidencialidad y la custodia de la informaci6n que administre;
26) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los.objetivos 

de la Direcci6n T6cnica de lnvestigaciones, que sean coherentes con el

nivel y los requisitos exigidos para el cargo;
27)Elaborar y presentar informe mensual a su superior inmediato sobre el desarrollo de

sus actividades y funciones;
28) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
2g) Velai porque la informaci6n que se deba publicar en el Portal lnstitucional est6

actualizada y cumpla con las pollticas lnstitucionales;
30) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;
StiVetar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
32) Las dem6s que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el

Rector de acuerdo a la naturalezay nivel del empleo.

DIRECTOR TECNICO DE PROYECCION SOCIAL

1) Asistir al Rector en la formulaci6n de politicas y en la ejecuci6n, seguimiento y

evaluaci6n de planes y programas de la Direcci6n T6cnica de Proyecci6n Social;

2) Velar por la proyecci6n social como funci6n sustantiva de la lnstituci6n;

3i presentar y'ejecutar planes, programas y proyectos para el desarrollo, seguimiento y

fortalecimiento de la politica de proyecci6n social;
4) Promover la articulaci6n de la proyecci6n social desde las Facultades;

5i Responder por las actividades del proceso de proyecci6n goqial; ,

MB@EE-
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a Oisenar y dirigir las estrategias necesarias para cumplir con las pollticas seffaladas
por la lnstituci6n para la prestaci6n de servicios en el Centro de Pr6cticas y Servicios

de Salud - lPS y en el Centro de Acondicionamiento Fisico - CAF;

3) Dirigir la gesti6n administrativa y de calidad del Centro de Pr5cticas y Servicios de

Salud - IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF para dar cumplimiento a

las pollticas sefialadas por la lnstituci6n;
4) Planear y dirigir los procesos administrativos pertinentes para la prestaci6n de los

servicios en salud en el Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS y en el Centro

de Acondicionamiento Fisico- CAF;
5) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias en la prestaci6n

de los servicios de salud, conforme a la habilitaci6n expedida por la Secretaria
Departamental del Salud;

6) Gestionar el Portafolio de Servicios del Centro de Prdcticas y Servicios de Salud y del

Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF
7) Presentar a consideraci6n del Rector, la ampliaci6n de los servicios para los usuarios

del Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS y delCentro de Acondicionamiento
Fisico- CAF garantizando su viabilidad financiera y la unidad normativa;

8) Presentar anualmente ante las instancias pertinentes las necesidades del Centro de

Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF
para la consolidaci6n del Plan Anual de Adquisiciones y del Plan Anual de

Capacitaci6n de conformidad con la normatividad vigente;
g) Dirigir y controlar la aplicaci6n de los protocolos especificos del 6rea m6dica;

10) Dirigir y controlar el cumplimiento de los procedimientos para la prestacion de

servicios del Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS y del Centro de

Acondicionamiento Fisico- CAF;
11)Participaren proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los-objetivos 

del Centro de PrScticas y Servicios de Salud - IPS y del Centro de

Acondicionamiento Fisico- CAF, que sean coherentes con el nivel y los requisitos

exigidos para elcargo;
12) Direccionar los requerimientos de la auditoria a los procedimientos m6dico-

asistenciales y de las actividades de mejoramiento pertinentes;

13)Velar por el iumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y dem6s

disposiciones de la lnstituci6n;
14) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos del Centro de

prdcticas y Servicios de Saiud - lPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico,

conforme i las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el Sistema

lntegrado de Gesti6n;
15) Presentar oportunamente la rendicion

organismos de control, las autoridades
inmediato, sean requeridos;

de los informes que, conforme a la Ley, los
p0blicas, la comunidad o a solicitud del jefe

16)Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
17) Ejercer la supervisi6n de los contratos que s-e le asignen;

tgiV'etar porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

dependencia sean actualizados permanentemente;

19) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso y de las

historias clinicas;
20) Velar porque la informaci6n que se deba publicar en el Portal lnstitucional est6

actualizada y cumpla con las politicas lnstitucionales;
21)Velar porel buen'uso, mantenimiento y manejo de los equipos especializados y de

laboraiorio. asi como de los elementos devolutivos pueqtos a qu cuidadg;
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ffierporelcumplimientodelasmetaseindicadoresdelaDireccion
T6cnica;

23) Las dem6s que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el

Rector de acuerdo a la naturalezay nivel del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La invAtig,ci6n de manera sin6rgica, contribuye a la generaci6n de conocimiento y

a una cuitura de investigaci6n que potencia las aptitudes investigativas de los

estudiantes;
La articulaci6n entre el Centro de lnvestigaciones y los laboratorios de la lnstitucion
potencian la generaci6n y apropiaci6n del conocimiento;
Genera Los programas y proyectos de proyecci6n social para la comunidad con

responsabilidad iocial mediante la vinculaci6n con el entorno y con los graduados de

la lnstituci6n;
Las metas propuestas en el plan de acci6n de la Direcci6n son alcanzadas en su

totalidad, aportando al cumplimiento de la Misi6n, Visi6n, Pollticas y Objetivos de la
lnstituci6n;
La Direcci6n cuenta con un equipo de trabajo cualificado, informado y motivado;

Los informes de gesti6n son elaborados y presentados a la Rectorla y Vicerrectorla

Acad6mica;
Los convenios con actores internos y externos favorecen el cumplimiento de las

metas delCentro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS.

V!. GONOCIMIENTOS BASICOS
t1 estruitura y funcionamiento de la dependencia y de la lnstituci6n

2) Plan lndicativo del Periodo
3) Normatividad sobre asuntos de salud propios de la lnstituci6n

4) Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios
5) t-ei tAt de 1995 (ley deldeporte) y decretos reglamentarios
6) Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios
T) poiiticas ptiblicas en materia de educaci6n superior y deporte

8) Administraci6n y gesti6n de calidad
9) Sistemas de informaci6n
10) Salud ptiblica
1 1 ) Administraci6n P0blica

ci6n, Ciencias de la Salud' Ciencias

Sociales y Humanas.

NUCLEO BASlco DE coNoclMlENTo: Educaci6n, Medicina, Terapias, Salud P0blica,

Deporte, Educaci6n Fisica y Recreaci6n, Sociologia, Trabajo Social y Afines'

DE IO Y EXPERIENCIA
o,'salubrista P0blico' Profesional en

Deporte, Soci6logo, irabajador Social, Licenciaturas, Titulo De Posgrado en Modalidad

Especializaci6n.

EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 30 Meses'
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..POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS
LABORALES, REQUISITOS MINIMOS POR NTVELES JERARQUIGOS Y EMPLEOS
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I. IDENTIFI

Libre Nombramiento y Remoci6n

tt. AREA FUNCIONAL
Anea DE DESEIITpENO: Direcci6n T6cnica de lnternacionalizaci6n

PROCESO: lnternacionalizaci6n, transversal a los procesos de docencia, investigaci6n y

tII, PROPOSITO PRINCIPAL
sarrolloyconsolidaci6nentodoslosestamentosdela

comunidad educativa de la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacional del Deporte una

cultura de la internacionalizaci6n y de la interculturalidad que permita la inclusi6n de estos

referentes en el desarrollo de todas las actividades acadEmicas, investigativas,

administrativas, de bienestar universitario y de
tV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECTOR TECNICO DE INTERNACIONALIZACTON

1) Ejecutar las politicas y planes generales relacionados con la internacionalizaci6n y la' 
inierculturalidad y velar por el cumplimiento de los t6rminos y condiciones en

concordancia con el Plan !ndicativo vigente;
2) preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas;
3) destionar y-custodiar los convenios que suscriba.la lnstituci6n con entidades

priblicas, privadas, ho gubernamentales, organizaciones internacionales e

instituciones de educaci6n superior nacionales e internacionales;

4) Apoyar y acompaffar a las Facultades para desarrollar en todos los curriculos el' 
sentido 

-de 
ciudadania y de competencias globales e interculturales que permitan

contar con programas acad6micos competitivos de talla mundial;

5) Fomentar y apoyar la inclusi6n de referentes internacionales en todas las actividades

de investijaiiOi y de extensi6n que se desarrollen en el marco de la planeaci6n

institucional;
6) Contribuir en mejorar y fortalecer el domino de lenguas extranjeras entre los

miembros de la comunidad educativa;
7) promover la movilidad entrante y saliente de estudiantes, profesores y personal

administrativo con instituciones pfblicas, privadas, no gubernamentales'

organizaciones internacionales e instituciones de educaci6n superior extranjeras que

pr6feriblemente sean de mayor o igual nivel de desarrollo al de la lnstituci6n;

8) Rpoy"t a las Facultades 6n ofertas posgraduales a trav6s de convenios con' 
instiiuciones del orden nacionale internacional;

g) Cresentar anualmente ante las instancias pertinentes las necesidades de la Direccion

T6cnica para la consolidaci6n del Plan Anual de Adquisiciones y del Plan de

capacitaci6n de conformidad con la normatividad vigente;

10) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los

objetivbs de la Direcci6n T6cnica de lnternacionalizaci6n, que sean coherentes con

et nivel y los requisitos eligidos para el calgoj I
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s metas e indicadores de la Direcci6n

T6cnica;
12) presentar a las instancias correspondientes el informe de gesti6n al t6rmino de cada

vigencia;
13)VElar por el cumplimiento de las politicas, reglamenlos, procedimientos y demds

' 
disposiciones que le apliquen a la !nstituci6n desde la internacionalizaci6n;

14)Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos de.la. Direcci6n

T6cnica, conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el

Sistema lntegrado de Gesti6n;
15) Responder p'or la confidencialidad y la custodia de la informaci6n que administre;

tOiVetar porque los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

dependencia sean actualizados permanentemente;

17)Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
1g) Velai porque la informaci6n a su cargo que se _deba 

publicar en el Portal lnstitucional

est6 actualizada y cumpla con las politicas lnstitucionales;

19) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;

ZOiVLtar por el buen ,so y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
21) Las dem6s que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el

Rector de acuerdo a la natualelaJ-nlvel del
UcIbNES INDIVIDUALESv.

ci6ndemanerasin6rgica,contribuyearefozarlas
condiciones de calidad y de mejoramiento permanente de todas las actividades

institucionales: acad6micis, administrativas y de bienestar universitario.

Los referentes internacionales e intercuiturales incluidos en las actividades

administrativas promu"r"n ,"yores niveles de eficiencia, efectividad y sostenibilidad'

Los referentes internacionalei e interculturales incluidos en las actividades de

Bienestar Universitario ptorr"ven el desarrollo humano de los miembros de la

comunidad educativa;
Las alianzas con insiituciones de educaci6n superior internacionales, permiten el

desarrollo de programas de doble titulaci6n'
La movilidad entrante y saliente de estudiantes, profesores y personal.administrativo

sera promovida preferiblemente con instituciones de educaci6n superior extranjeras

de mayor o iguainivel de desarrollo al de la lnstituci6n;

ilr'rJf";;iEr-i.i"rn.cionates inctuidos en las actividades de investigaci6n y de

extensi6n se fortalec"n Y 
"PoY"n 

e

Vi. CottoctMtENIQq
endencia Y de la lnstituci6n

2) Plan lndicativo vigente _,!_ ,- r- Er..^^^iA^ e,rnar.
5i Normatividad sob-re asuntos de lnternacionalizaci6n de la Educaci6n Superior

]i fey gO de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios

5i Uey tAt de 1995 (ley del deporte) y decretos reglamentarios

6i Foiiti.". p(blicas en materia de educaci6n superior y deporte

7) Administraci6n, gesti6n de calidad y liderazgo

8) Sistemas de informaci6n
9) Trabajo en equiPo
10) En cooperaci6n internacional (programas y convocatorias de Ia comisi6n europea' de

EUA y organismos multilateraies iomo BiD, Banco Mundial, Corporaci6n Andina de

Fomento - CAF, entre otros)
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ffir.jto:Cienciasdelaeducaci6n,cienciassocialesyhumanas

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: educaci6n, ciencias pollticas, relaciones

internacionales literatura v afines.
Vii. --EE6utstfos DE ESruDlo Y EXPEEIENcIA

ri deiecho, licenciatura en lenguas

modernas, literatura; ciencias politicas, negocios y relaciones internacionales y

afines, titulo de posgrado en modalidad maestria, proficiencia en segundo idioma.

EXPERTENCIA: Profesional relacionada de 36 meses'

I. TDENTIFIC

II. AREA FUNCIONAL
: Direcci6n T6cnica de Tesoreria.

II1. PROPOSITO PRINCIPAL
ffin y administraci6n efectiva de losDeSarrOllar aCCiOneS de OrientaCiOn, SUperVlSlOn y aomlnlstraqon erectrv

recursos, documentos y valores negociabies de la lnstituci6n, velando siempre por la

adecuada utilizaci6n deLstos en cumplimiento de las obligaciones adquiridas en el marco

de la racionalidad,l;s6spsrencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y normatividad vigente'

iV. ruructoNES ESENcIALES

coordinar, ejecutar y controlar el proceso de recaudo y pago de acyerdg con la

normatividad fiscal vigente y los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

Verificar que las cJnciliaciones bancarias y del gravamen a los movimientos

financieros est6n acordes a los saldos de ti caja y las cuentas bancarias de la

lnstituci6n;
Consolidar, revisar y presentar informaci6n financiera y tributaria de la Tesoreria en

cumptimiento de la normativa vigente y los procedimientos establecidos por la

lnstituci6n;
coordinar, ejecutar y controlar el manejo y administraci6n eficiente de los recursos

monetarios, coniuntamente con la Vicerrectora Financiera, de conformidad con la

normativa vigente, los lineamientos y los procedimientos establecidos por la

lnstituci6n;
coordinar, revisar, ejecutar, verificar y controlar los procedimientos de seguridad para

;;;;t# ta fianilidid de la custodia en el manejo de recursos econ6micos y titulos

i"tor"., de conformidad con los procedimientoi y las normas de seguridad de la

lnstituci6n;
Emitir certificados, constancias y dem6s documentos respaldados en los movimientos

financieros propios de la tesoreria, conforme a la normativa vigente y a los

procedimientos de la lnstituci6n;
Elecutar y controlar los procedimientos de tesoreria de acuerdo a la normativa

a la establecida por la !nstituciO!;

tgl @!!E \=irl
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8) Atender a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
9) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n institucional, que sean coherentes con el nively los requisitos exigidos para el

cargo;
10) Firmar los comprobantes de 6rdenes de pago y los cheques;
11)Velar por la conseruaci6n y salvaguarda de las bases de datos, software y titulos

valores que se encuentren en su custodia;
12) Elaborar los flujos de efectivo teniendo en cuenta la informaci6n financiera existente;

t S) Elaborar el informe de cuentas por pagar y garantizar que los pagos se efectUen

correcta y oportunamente;
14) Mantenei actualizados los procedimientos y formatos de la Direcci6n T6cnica,

conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el Sistema

integrado de Gesti6n;
15) Preientar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos de

control, las autoridades p0blicas, la comunidad o a solicitud deljefe inmediato, sean

requeridos;
16) Rendir mensualmente, dentro de

terminaci6n, informe escrito de la

Vicerrector Financiero;
17)Velar por la aplicacion de las actividades a seguir para atender las observaciones

'planteadas en informes o planes de acci6n correctivos o de mejoramiento, respecto

de los procedimientos de ingresos y pagos;

18) pagar dentro de la oportunidad legat establecida impuestos, parafiscales, deuda
' 

pgSlica, servicios prlblicos y dem6s gravdmenes a cargo de la lnstituci6n;

19) iragar dentro del plazo legal establecido los descuentos de n6mica;

ZOiVeiar porque los diferent,es sistemas de informaci6n bajo la responsa.bilidad de la
' 
dependencia sean actualizados permanentemente y verificar su trazabilidad;

21) Responder por la confidencialidad y la custodia de la informaci6n que administre;

ZZitvtaniener actualizados los indicadores de gesti6n inherentes al Areai

iiin.irti, y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
2a)yelai por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
25) Las dem6s que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el

Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel de.l gttlpleo'

los tres (3) dias calendario siguientes a su
gesti6n de la Direcci6n T6cnica al Rector y

V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

ben regir en materia de

Tesoreria, se prod'ucen de conformidld con la normatividad vigente y las necesidades

de la lnstitucion;
Los informes de ejecuci6n de ingresos y pagos mensuales, responden a lo planeado

dentro del presuPuesto;
Los mecanismos de control de solicitudes garantizan la correcta y oportuna atenci6n

a las necesidades de los usuarios;
tor 1rG de efectivo programados responden directamente al manejo de cartera y

bancos;
Loi intor.es de caja y bancos responden correctamente a los ingresos.diarios;

Ei prgo de tas 
'oOtigaciones fiscales contraidas por la lnstitucion para su

funcionamiento cumple-con las fechas establecidas en el R6gimen Tributario;

et ri.t"r" integrado de informaci6n financiera, en especial el m6dulo de Tesorerk2

recooila la informaci6n necesaria pala presentar opo4unamente lgs lnfgrmeq; /-
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osconlosfuncionariosdelaDirecci6n,facilitanel. 
desempefio y permite cumplir con los procedimientos establecidos;

g) El infoime dLi estado de ias cuentas por pagar semanalmente, garantiza que los

pagos se efectfen correcta y oportunamente;
10) Lai cuentas de ingresos y egresos cuentan con las especificaciones

correspondientes.

VI. CONOCIMIENTOS

t I Norrn'atividad aplicable a la gesti6n de tesoreria
2) Presupuesto P0blico
3) Normatividad Tributaria
4) Manejo de sistemas de lnformaci6n
5) Manejo de proveedores
6) Conocimientos sobre liquidaci6n de n6mina

7) Conocimientos contables

AREA DE CONOCIMIENTO: Economia, Administraci6n, Contadurla y Afines'

NUcLEo BASlco DE coNoclMtENTo: Administraci6n, Contadurla P0blica,

Economia.

NEOUISTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAvll.

ESTUDIO: Titulo profesionalen Administracion de Empresas, Administrador Publico,

contador y Economista, Titulo de Posgrado en Modalidad de Especializaci6n'

EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 24 Meses

Ii. AREA FUNGIONAL

ffigfrO: Oficina de Control lnterno.

PRocESo:Gesti6ndelaEvaluaci6nygeltr4ejorar.nienlg9?ltj.nuo.

Ejecutar acciones orientadas a medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los

demSs controles, asesorando a la direcci6n en la continuidad del proceso.administrativo'

la reevaluaciOn Oqlo; ;16n"a establecidos y en la introducci6n de los correctivos

*""""iior para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

BCHE
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1) Verificar que el Sistema de Control lnterno est6 formalmente establecido en la
lnstituci6n, 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

necesarios;
Planear, dirigir y organizar el procedimiento de verificaci6n y evaluaci6n del Sistema

de Control tnterno y de los diferentes esquemas de auditorla;
Elaborar y presentir el informe pormenorizado del Sistema de Control lnterno de la

lnstituci6n en la oportunidad y periodicidad requerida;
Asesorar a las instancias directivas de la lnstituci6n en la organizaci6n, gesti6n y

mejoramiento continuo del Sistema de Control lnterno;
Formular, dirigir y controlar el programa anual de auditorias;
Verificar mediante evaluaci6n independiente que los controles asociados a las

actividades y a los procedimientos, est6n adecuadamente definidos, sean apropiados
y se mejoren cada vez que se requiera;
itendir oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismosde control,

las autoridades p0blicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean

requeridos;
Veiar por el cumplimiento de las leyes, normas, pol[ticas, procesos, procedimientos,

planes, programas, proyectos y metas de la lnstituci6n y recomendar los ajustes

necesarios;
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de

obtener los resultados esPerados;
10) Realizar la verificaci6n al seguimiento de los planes institucionales y generar el

informe respectivo;
11)Fomentar en toda la lnstituci6n la formaci6n de una cultura de autocontrol que

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misi6n institucional;

12)Evaluar y verificir la aplicaci6n de los mecanismos de participaci6n ciudadana, que
' 
en desairollo del mandato constitucional y legal disefie la lnstituci6n;

13)Mantener informados a los directivos acerca del estado del Sistema de Control

lnterno;
14) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Oficina de Control lnterno,

conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el Sistema

lntegrado de Gesti6n;
tS) neaizar la evaluaci6n del control interno contable de la lnstituci6n y presentar el

informe corresPondiente;
16)Velar porque lbs diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad de la

. 
dependencia sean actualizados permanentemente;

17) iacer seguimiento a los planes de mejoramiento (institucional y por proceso)

suscritos y presentar informe del mismo;
18) Asistir y plrticip"r en las sesiones de los Comit6s en que sea designado o invitado;

f giVefar poi ef Ou'en uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
20) Las dem6s que le son asignadas por otros. actos administrativos; las que le fije el

Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo'

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

e)
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CAPITULO VI

DE Los EMpLEos, FUNctoNES y REeutslros ESPEciFlcos DEL NIVEL ASESOR

ARTICULO 25o. DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS, FUNcIONES Y

REQUISITOS ESPECiTICOS DEL NIVEL ASESOR.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1)

2)

3)

4)

La evaluaci6n y el seguimiento a la aplicaci6n de normas t6cnicas, m6todos, procesos

y procedimienios de gesti6n de las dependencias de la lnstitucion se realiza de

icuerdo con politicas y procedimientos conforme la normatividad vigente, con

criterios de eficiencia, transparencia, calidad y oportunidad;
Las recomendaciones realizadas permiten la toma de decisiones acertadas en

cumplimiento de los procesos de gestion de las dependencias evaluadas;

Los programas de promoci6n y difusi6n de los lineamientos de autorregulaci6n,

autocontlrol, autogesii6n y de melora continua de la lnstituci6n son ejecutados seg[n
metas, recursos y necesidades establecidas;
Los informes se rinden conforme a las pollticas, lineamientos y periodicidad

establecidos por la Ley, la lnstituci6n, los organismos de control, las autoridades
pOblicas, la comunidad o a solicitud deljefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Marco juridico de las lnstituciones de Educaci6n Superior
2) plan d6 Desarrollo Nacionalen lo concerniente con elservicio p0blico de la educaci6n

3) Plan de desarrollo sectorial
4) Plan decenalde educaci6n
5) Planes estrat6gicos y operativos de la lnstituci6n
6) Estatutos, manuales y reglamentos internos
7) Leyes y decretos que rigen el desarrollo del sistema de control interno

8) ley 1474de2011
9) Manuales de procesos y procedimientos de la lnstituci6n

ocialesyHumanas,Econom[a,Administraci6n,
contabilidad y Afines, lngenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUCLEO BAStcO DE CONOCIMIENTO: Derecho y Afines, Administraci6n, lngenierla

lndustrial y Afines.
vil. neoulslros DE ESTUDIO Y EXPERIENgIA

o o Abogado, Administracion de Empresas'

Administrador P[blico, lngeniero lndustrial, Titulo de Posgrado en Modalidad de

Especializaci6n.

EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 99 Vleses' ..

Uibre Nombramiento Y ReryPqlon
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tt. AREA FUNCIONAL
: Oficina Asesora Juridica.

Proceso: lnnovaci6n a la Gesti6n.
!II. PROPOSITO PRINCIPAL
6ioraraioespacnodelRectoryalasdem6sdependencias

de la lnstituci6n, en los aiuntos legales, judiciales y extrajudiciales relacionados con las

con base en la normatividad vi

IV. FUNCIONES ESENCIALES
queporsunaturalezaycomplejidadrequierande. 

conocimientos especializados en materia jurfdica, a solicitud de la Rectoria y las

diferentes oficinas o unidades de la lnstituci6n, directamente encargadas de dichos

asuntos;
2) Conceptuar en todos aquellos asuntos de orden juridico que se le consulte;

3) Revisar y elaborar contratos y convenios que celebre la lnstituci6n con terceros en

cumplimiento de sus objetivos;
4) Asesorar a la lnstituci6n en los asuntos legales, que se requieran;

5i Velar por la formulaci6n e implementaci6n del documento de prevenci6n del dafio' 
antijuridico y de defensa de los intereses patrimoniales de la lnstituci6n;

6) Rsiitir permanentemente a las dependencias de la lnstituci6n en la actualizaci6n de

las normas que le aplican - Normograma;
7) Prestar institucionalmente asesoria juridica al Rector en todos los eventos en que se

le solicite y a todas las instancias y oficinas de la misma;
B) Represeniar judicialmente a la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacionaldel Deporte,' 

en iodos los procesos que cursen contra esta o donde 6sta tenga inter6s;
g) Responder ante las entidades de control por los asuntos propios de su competencia;

tb; nsesorar la sustanciaci6n de los procesos disciplinarios que se adelantan por Control

lnterno Disciplinario en segunda instancia a cargo del Rector;

11)Tramitar los derechos de petici6n y quejas que pqlescrito se reciban en ventanilla
gnica, buzones y correo electr6niio de la lnstituci6n, a solicitud de la Rectoria, la

Secretaria General o las Vicerrectorias;
12) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
13)Velai poi el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y dem6s

disposiciones que apliquen a la lnstituci6n;
14) Mantener actualizadosios procesos, procedimientos y formatos de la Oficina Asesora

Juridica, contorme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por el

Sistema lntegrado de Gesti6n;
15) Responder p-or la confidencialidad y la custodia de la informaci6n que administre;

16) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
'objetivos 

Oe ta Ci6cina Asesora, que sean coherentes con el nivel y los requisitos

exigidos Para el cargo;
17) Elaborar y presentai informe mensual a su superior inmediato sobre el desarrollo de

sus actividades Y funciones;
18)Asistir y particifar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
19) Velal poiqr" la informaci6n que se deba publicar en el Portal lnstitucional est6

' 
actualizada y cumpla con las disposiciones legales y politicas lnstitucionales;

20) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;

ZtinLnOir ante' los organismos de control y de manera oportuna la .informaci6n
administrativa y contlactuat conforme a I

Eoffie
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deloselementosdevolutivosydeconsumopuestos
a su cuidado;

23) Las dem6s que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le f'tje el

Rector de acuerdo a la naturalezay nivel del empleo. -
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1)

2)

3)

4)

5)

mente permite la toma de decisiones acertada

en cumplimiento de las necesidades, requerimientos y solicitudes de la lnstituci6n;

Los conceptos juridicos y los actos administrativos proyectados de forma clara y

oportuna, Lstdn acorde ion los t6rminos seffalados en las disposiciones legales

vigentes;
Li asesoria juridica contractual se enmarca dentro del estatuto contractual y las

normas que regulan la materia;
La representac'i6n judicial de la lnstituci6n se har6 de manera eficiente procurando la

protecci6n y conservaci6n del patrimonio pfblico de la lnstituci6n;

Et Oireccionamiento juridico permite la consolidaci6n de la politica de prevencion del

daho antiiuridico.
CONOCIMIENTOS BASICOSvt.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

stitucional
Conocimiento sobre ias leyes y normas en materia de educaci6n superior, deporte,

salud, administraci6n pfblica y contrataci6n estatal, entre otras;

C6digo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Adm inistrativo

Estatuto AnticorruPci6n
lnform6tica B6sica. - Programas ofim5ticos
Reolamentaci6n I nterna-,' Y , .

AREA DtrcoNoclMlENTO: Ciencias Sociales y Humanas.

NUCLEO BASTCO DE CONOCIULIENTO: Derecho V ffin
vlt RFrJIIISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ituto de Posgrado en Modalidad

Especializaci6n.

EXPERTENCIA: Profesional 6s 4q lneses

.IETE DE OFICINA ASESORA DE

[ibre trtombramiento v RemociQn

FUNCIONAL
: Ofrcina nsesora de Planeaci6n.

PROCESO: lnnovaci6n a la Gesti6n
PROPOSITO PRINCIPAL

or Y la lnstituci6n.' teniendo en

cuenta las normas, 6L'., O""ietos, t6cnicas-y procesos establecidos, Para t?ll'l;-S]?1!:

"ir"rponrable 
de la planeaci6n, organizaci6n y evaluaci6n de los planes, estrategias y

progtir"t de desarrollo estrat6gico institucionaly propios de su dependencia'

Calle 9 # 34-01 C6diqo postal 760042 pbx +57 2 554 O4O4 Registro lcfes N' 21 14 Nit. 805.001 .868-0 www.endeporte.edu.co Santiago de Cali - Colombia
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IV. FUNCIONES ESENCIALES
1) Asesorar al Consejo Directivo, Consejo Acad6mico y la Rectoria en la aplicaci6n de

politicas sectoriales que inciden en los objetivos de la !nstituci6n;
2) Dirigir, revisar y controlar la formulaci6n o actualizaci6n, consolidaci6n y socializaci6n

del Proyecto Educativo lnstitucional;
3) Coordinar los procesos de autoevaluaci6n y acreditaci6n voluntaria de alta calidad de

los Programas Acad6micos y de la Instituci6n;
4) Asesorar a las diferentes Oficinas o Unidades en la formulaci6n, elaboraci6n, revisi6n,

seguimiento y control de planes, programas y proyectos conforme a los criterios y
directrices trazadas por el Gobierno Nacionaly la lnstituci6n, proponiendo los ajustes
que se estimen convenientes;

5) Revisar, consolidar y monitorear los planes institucionales para dar cumplimiento a
sus objetivos y metas;

6) Formular y elaborar proyectos de inversi6n y estudios de orden acad6mico,
administrativo, socio-econ6mico, de costos y de planta f[sica, que se requieran;

7) Responder por la consolidaci6n, mantenimiento y reporte de los indicadores
lnstitucionales;

8) Coordinar la realizaci6n de los estudios requeridos por los cuerpos colegiados y el

Rector de la lnstituci6n;
g) Dirigir y controlar la realizaci6n de estudios coyunturales para la toma de decisiones

quspermitan el cumplimiento de metas, la priorizaci6n de acciones y el seguimiento
de logros;

10) Hacer seguimiento a los resultados de la planeaci6n y proponer los ajustes
necesarios, en coordinaci6n con la Oficina de Control lnterno;

11) Velar por la articulaci6n entre los planes, programas y proyectos y el Presupuesto de

Ingresos y Gastos de la lnstituci6n;
12) Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, la lnstituci6n, los

organismos de control, las autoridades p0blicas, la comunidad o a solicitud del jefe

inmediato, sean requeridos;
13)Velar por et cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y dem6s

disposiciones de la lnstituci6n;
14) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Oficina Asesora de

Planeaci6n, conforme a las disposiciones vigentes y en los t6rminos establecidos por

el Sistema Integrado de Gesti6n;
15) Elaborar y presLntar informe mensual a su superior inmediato sobre el desarrollo de

sus actividades y funciones;
16) Liderar al interioi de la lnstituci6n el cumplimiento de la estrategia de Gobierno Digital;

17)Velar porque la informaci6n que se deba publicar en el Portal lnstitucional est6
' 

actualizada y cumpla con las disposiciones legales y pollticas lnstitucionales;

18) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;
lgiRendir de manera oportuna ante los organismos de control y dem6s autoridades, la

informaci6n que conforme a las normas que regulan la materia se requieran y sean

de competencia de esta Oficina;
20) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
21) Velal por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
22)Las dem6s que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el

Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del
V. CONTRTBUCIONES INDIVIDUALES

o de la planeaci6n lnstitucional se reali

conformealasdirectricestrazadasporelGobier
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2) A Plan Indicativo, el Plan de Acci6n y el seguimiento a los proyectos estrat6gicos,
est6n acordes a los requerimientos establecidos por la ley y la lnstituci6n;

3) La formulaci6n, seguimiento y ajuste del Plan lndicativo se aviene a las normas y
polfticas de la lnstituci6n y a las leyes respectivas;

4) La Acreditaci6n de alta calidad es un prop6sito permanente para mejorar las

condiciones institucionales;
5) El Rector y los 6rganos colegiados son asesorados permanentemente, en lo

relacionado a la planeaci6n institucional;
6) El Plan de Inversiones es formulado y elaborado de forma coordinada con la Rectoria,

la Vicerrectorla Administrativa y la Vicerrectoria Financiera. cumpliendo con las

normas y politicas de la lnstituci6n y la ley;
7) El Plan de Anual de Adquisiciones es formulado y elaborado de forma coordinada con

la Rectoriay la Vicerrectoria Administrativa de conformidad con los lineamientos de

la Agencia Nacional de Contrataci6n P0blica - Colombia compra eficiente;
8) El presupuesto de inversi6n de la lnstituci6n es programado y controlado de manera

eficiente y cumpliendo con las normas y politicas de la lnstituci6n y las leyes

respectivas;
9) La rendici6n de informes a los organismos de control y dem6s autoridades se hace

de manera oportuna y eficiente.

VI. CONOGIMIENTOS BASICOS
t ) trlormas, pollticas y reglamentaci6n sobre Planeaci6n estrat6gica y operativa

2) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la lnstituci6n
3) lndicadores de Gesti6n y de resultados
4) Proyecto Educativo lnstitucional
5) Plan de lndicativo y Planes de Acci6n por dependencia
6) Normatividad sobre proyectos de inversi6n
7) Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios

8) Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte) y decretos reglamentarios
gi poiiticas pgblicas en-materia de educaci6n superior y aseguramiento de la calidad

10) Alta gerencia y gesti6n de calidad
11) Sistemas de informaci6n
12)Ley Org6nica de PresuPuesto
1 3) Reglamentaci6n lnterna
14) Administraci6n y contrataci6n estatal

ffio:CienciasSocialesyHumanas;Econom[a,Administraclon,
contaduria y Afines, lngenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUGLEO BASTCO DE CONOCIMTENTO: Derecho y Afines; Administraci6n; Economia;

lngenierla !ndustrial Y Afines.

@S De eqruoloY exP,enlexclA.

ESTUDIO: Titulo profesional en Derecho o Abogado, Administrador de Empresas,

Administrador Publico, Economista, lngeniero lndustrial y Titulo de Posgrado en

Modalidad de EsPecializaci6n.
/

EXPERIENCIA: Profesionalde 45 meses. I
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capitut-o vlt
DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y REQUISITOS eSpeCirtCOS

DEL NIVEL PROFESIONAL

ARTicULo 2G"z DE LA lDENTtFlcAcloN DE Los EMPLEoS, FUNcIoNES Y
REQUISTTOS ESPEC|TICOS DEL NTVEL PROFESIONAL:

ffi"9"ffie
Calle9#3a-61g56'8o5.001.868-0www.endeporte'edu.coSantiagodeCali-Colombia

I. !DENTIFICACION DEL EMPLEO

Libre Nombramiento v Remoci6n

II. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Rectorla

PROCESO: lnnovaci6n a la Gesti6n
III. PROPOSITO PRINCIPAL

bci6ndeiosplanesyprogramasde.desarrollo
estratbgico institucional, aslcomo de la gesti6n acad6mica y administrativa y del sistema

de relaiionamiento con la comunidad universitaria y grqpos de inter6s.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

la Rectoria a fin de garantizar el

los procedimientos Y m6todos

Apoyar a la Rectorla en la definicion de politicas, normas y planes en materia de

pioylctos especiales y en temas administrativos, acad6micos, de investigaci6n, de

proyecci6n social, de bienestar universitario, entre otros, con el fin de promover el

logro de los objetivos y metas lnstitucionales;
Aioy"r el disefto y formulaci6n de proyectos o actividades definidas por la Rectoria;

n'poyar la Rectoria en la coordinaci6n general de actividades lnstitucionales, para

garantizar el cumplimiento de los prop6sitos misionales;

Revisar los documentos y proyectos que Se reciben en la rectorla, para su respectivo

trdmite;
5) Coordinar y supervisar el trabajo asignado por

desarrollo de las actividades de acuerdo a

establecidos;
6) Brindar apoyo logistico a las actividades directas de la Rectoria;

7i planear,'ejecutai y hacer seguimiento a la agenda de relacionamiento interno y

externo de la Rectoria;
g) cot"uor"r con las dependencias que se requiera para la preparaci6n, seguimiento y/o

retroalimentaci6n de las reuniones de los diferentes estamentos de la lnstituci6n;

9) Asistir a la Rectorla en los actos y reuniones que le sean asignados;

i b) or. 
"o.unicaci6n 

efectiva a la Rectoria sobre ios resultados de las tareas asignadas'

t tiRcompaiiar los proyectos que articulen las disposiciones del Ministerio de Educaci6n

a los lineamientos de la gesti6n acad6mica;
tZ) Generar espacios de intJdocuci6n entre la Rectorla y sus priblicos de- inter6s'

13)Atender a los usuarios internos y externos segUn las politicas y los lineamientos de

servicio estaOtecidos por ta lnstituci6n; , ,1
14)Trabalar en la articulacion del Plan de Comunicaciones lnstitucional con la Unidad de
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cumPlimiento de la

misi6n lnstituciolli V q..i" *"n con"r"ni"s con el hivet y los requisitos exigidos para

,,rflr:,it,loj participar en ras sesiones de los comit6s de los que sea designado o

delegado;
tZl elerJer la supervisi6n de los contratos qg9 se.le asignen;

1g) presentar informe-s o" glrii6n oe ras aJtirio"o"r eje--cutadas a su superior inmediato'

19)Dispone, y ."ni"ner 6s soportes Jo.r,"nt"les iobre el desarrollo de proyectos o

actividades a los que sea design.o", o" acuerdo con los lineamientos de gesti6n

documental establecidos;
20) Utilizar fas fnO Is];;;J;: a su Unidad o Dependencia y gestionar los documentos

que se generen ;i;;;" del aplicativo de gesti6n documental;

21) Verar por er or"n' ,.o y ,"n"jo ae rti i-teinentos devorutivos y de consumo puestos

22) B::#$Xi? las dem6s funciones asisnadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el arja de desempefio del empleo y la formaci6n

i:T:,;,Jfi":i'Xtl"ii..es, prosrall. y proyectos ?p:l"n ar cumprimiento de ra

misi6n institucional y son coherentes'Jo'i r" naturaleza' el nivel y los requisitos

exigidos para el cargo' . ,-ian{a ac nnnrtrno ^ '--.'pacta
La comunicaci6n y riri"r" de relacionamiento es oportuno, certero y veraz e lr

U:*:xl3:,'r"."i# fl""i"lililiY33[1;,.aciones e rmagen corporativa aporta a ra

_ . v. yr,lr ' I}rsv--.-..-- ----- - 
'=-- eo trt"os eficiencia,a a la Rectoria se reall;

eficacia y oportunidad; - -. --^..^ar^- a^Arlan al ermolimiento de la

vr. coNoclrullENrgg
municaci6n

Noimatividad del Sector Educativo'
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Sitt"tn" de Gesti6n de Calidad;

Conocimientos en gesti6n documental;

il;;;il J; diiratii.' lnternet v Bases de Datos'

Sistemas de lnformaci6n'
Plan lndicativo, t--_^ a^.{aaam^.-
Normativa vigente relacionada con el 6rea de desempeno

lnterna

aduria Y afines;

sociales Y humanas'

NUcLEoBASlcoDEcoNoclMlENTO:Administraci6n,comunicaci6n

ciencias

social,

vl! tr(trru.Lr.lrvo -: -:;-1i- :-::::: ci6n pubtica

comunicaci6n social, periodismo v rituro al po;;J" dn Moo"rioad de Especializaci6n'

EXPERIENCIA: Profesional de 45 meses

B@Be
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t.!
Denominaci6n del E

Director T6cnico Centro de Prdcticas y Servicios de

II. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEiIIPENO: Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud

PROCESO: Gesti6n de Pr6cticas y Servicios de Salud
III. PROPOSITO PR!NCIPAL

Brindar atenci6n a trav6s de la n de los procedimientos de consulta m6dica,

atenci6n especializada o la eventual remisi6n, con elfin de preservar y promover la salud

de los usuarios para el cumplimiento de los fines misionales del Centro de Pr6cticas y

IV. FUNCIONES ESENCIALES

@sosm6dicosorientadosalfomentoyprotecci6ndelasaludde
los usuarios, en concordancia con los lineamientos del Centro de Prdcticas y

Servicios de Salud;
Z) Realizar consulta m6dica especializada, en concordancia con los protocolos del

modelo de salud lnstitucional y las normas que regulan la materia;
3) Cumplir con los lineamientos emitidos por la lnstituci6n y las normas obligatorias para

el registro y notificaci6n de la informaci6n;
4) AplicZr las guias y protocolos de atenci6n en salud definidos y aprobados por la

lnstituci6n y las normas legales vigentes;
S) Atender a ios usuarios internos y externos segrin las pollticas y los lineamientos de

servicio, establecidos por la lnstituci6n;
6) Realizar actividades de promoci6n de la salud y prevenci6n de la enfermedad para la

comunidad educativa, de acuerdo con los planes y programas del Centro de Prdcticas

y Servicios de Salud;
7) bumplir con los estandares de calidad que establece la Normatividad del Ministerio' 

de Salud y Proteccion Social, con el fin de mantener la habilitaci6n por parte de la

Secretaria de Salud Departamental;
g) participar activamente en los procesos de docencia, investigaci6n y proyecci6n social

que le requieran;
g) 6isenar, de."rrollrr, participar y/o liderar proyectos de investigaci6n en medicina del

deporte y afines;
1O)Contribr'ir.on la auditoria de los procesos m6dico-asistenciales y desarrollar las

actividades de meioramiento pertinentes;
11) Coordinar la gesti6n efectiva itetArea de Medicina del Deporte y Pruebas Especiales

conforme a lis politicas y los planes trazados por la lnstituci6n;

12)participar en pioyectos,'acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
13) RespJnder por la confidencialidad y la custodia de la informaci6n que administre;

t+insisiir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

H@ffi@-
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tO Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n bajo la responsabilidad
de la dependencia y presentar evaluaci6n peri6dica sobre su funcionamiento al

superior inmediato;
16) Ejercer la supervisi6n 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) Presentar informes de gesti6n de las actividades ejecutadas a su superior inmediato,
19) Utilizar las TRD asignadas a su Unidad o Dependencia y gestionar los documentos

que se generen a trav6s del aplicativo de gesti6n documental;
20) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
21) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de. 

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n
del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIV!DUALES
1) Los paaientes son atendidos de manera oportuna y eficiente, teniendo en cuenta la

normatividad del Ministerio de Salud y Protecci6n Social;
2) Las actividades de promoci6n de la salud y prevenci6n de la enfermedad, son

llevadas a cabo de manera eficaz y eficiente;
Los estdndares de calidad son llevados a cabo de manera adecuada y oportuna,

segrin lo exigido por el Ministerio de Salud y Protecci6n Social;
Lalsistencii brindada en su especialidad a los programas y proyectos en salud y en

deporte son disefiados e implementados acorde a la legislaci6n vigente;
La aplicaci6n de conocimientos especializados y guias de atenci6n al usuario para el

desarrollo de actividades se dan en cumplimiento de los objetivos del Plan !ndicativo
y el Plan de Acci6n del Centro de Prdcticas y Servicios de Salud- IPS;

Los informes de gesti6n realizados son entregados a la Direcci6n T6cnica;

La capacitaci6n y asesoria a profesionales de la salud responde a las necesidades

institucionales;
La participaci6n en proyectos, acciones o actividades aportan al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional'y ion coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos

vt. coNoclMlENTOS
tituci6n Politica y derechos fundamentales;

Ley 100 de 1993 y demds normas que la sustituyen, modifiquen o completen, asl

como, sus decretos reglamentarios;
Plan lndicativo vigente;
Conocimientos en medicina general y especializada en el 6rea de medicina del

deporte;
Metodoiogias de investigacion y disehos de proyectos en el 6rea especifica de

medicina del deporte;
Procedimientos de consulta m6dica programada, consulta m6dica prioritaria,

referencia y contrarreferencia y diligenciamiento de la Historia Cllnica Contribuir con

la auditoria de los procesos m6diEo-asistenciales y desarrollar las actividades de

mejoramiento Pertinentes;
Conocimientos en ofim6tica.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIM!ENTO: MEdiCiNA

www.endeporte.edu.co Santiago de Cali - Colombia
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.,POR EL CUAL SE ACTUALTZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS
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V!I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESruUO: T'rtuto piofesionai en Medicina y Titulo de Postgrado en Modalidad

Especializaci6n.

EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 45 Meses

I. IDENTIF

Libre Nombramiento y Remoci6n

II. AREA FUNCIONAL
: Rectoria, Secretaria General y Vicerrectoria Administrativa

PROCESO: lnnovaci6n a la Gesti6n; Bienestar
II!. PROPOSITO PRINCIPAL

@mientospropiosdeunaprofesi6nuniversitariareconocidaen
la Ley quL, seg0n su complejidad y competencias exigidas, les corresponda funciones de

organizaci6n, coordinaci6n, realizaci6n, supervisi6n, evaluaci6n y control de 6reas

in[rnas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de la

tV. FUNCIONES ESENCIALES GENERALES
iuncionales en la definici6n de pollticas, normas y planes en1) Apoyar a las 6reas funcionales en la deflnicion de polltlcas, normas y planes en' 

materia de proyectos especiales y en temas administrativos, acad6micos, de

investigaci6n, Oe proyecci6n social, de bienestar universitario, entre otros, con el fin

de promover el logro de los objetivos y metas lnstitucionales;
2') proponer politicaJen temas inherentes ala raz6n de ser de las 6reas funcionales que' 

respondan a las necesidades o requerimientos de la comunidad educativa;

3) lntervenir en los procesos de certificaci6n, registro calificado y acreditaci6n de alta

calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n, con base en los lineamientos

establecidos por la lnstituci6n;
4) participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n tnstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
S) Cumpiir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normatividad vigente, respecto' 

a los temas inherentes al 6rea funcional o proceso de desempefio;

6) Apoyar el disefio y formulaci6n de proyectos o actividades definidas por la Rectoria;

ii nboyar las 6rehs funcionales en la coordinaci6n general de actividades
' 

lnstiiucionales, para garantizar el cumplimiento de los prop6sitos misionales;

8) Coordinar, orientar y-controlar los planes, programas y proyectos q.ue se desarrollan

en respuesta a la ejecuci6n y cumplimiento de las politicas institucionales, seg0n su

competencia en las unidades adscritas a las 6reas funcionales
g) Emitir conceptos t6cnicos sobre diferentes documentos y elaborar respuestas a
' 

comunicados en coherencia con los intereses institucionales y la normativa vigente;

10) preparar informes de avance o seguimiento, de acuerdo con la solicitud de su superior

los Comit6s de los que sea designado
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12) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen; 
I

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos 
I

a su cuidado; I

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la 
I

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n; 
I

15)Atender a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de 
I

servicio establecidos por la lnstituci6n; 
I

16)Disponer y mantener los soportes documentales sobre el desarrollo de proyectos o 
I

actividades a los que sea designado, de acuerdo con los lineamientos de gesti6n 
Idocumentalestablecidos; I

17) Responder por el control, desarrollo, mejoramiento, mantenimiento y evaluacion del 
]

proceso o actividad bajo su responsabilidad, al igual, que de los procedimientos y

formatos del Sistema lntegrado de Gesti6n;
18)Presentar y rendir oportunamente los informes que, conforme a la Ley, lo-s

organismos de control, las autoridades prlblicas, la comunidad o a solicitud del jefe

inmediato, sean requeridos;
19) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga' 

acceso, asi como propender por su actualizaci6n;
20) Acompafiar la revisi6n, actualizaci6n y seguimiento de los procedimientos y formatos

del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos, Plan de Acci6n.

21) Presentar informes de gesti6n de las actividades ejecutadas a sus superiores

inmediatos, a las autoridades que lo requieran y a la comunidad en general;

2l)Preparar y rendir los informes de su competencia ante los entes de control;

Za)ROministrar los recursos humanos, fisicos y presupuestales que se le asignen, de

acuerdo con las politicas y procesos definidos por la !nstituci6n;
24)Utilizar las TRD asignadas a su Unidad o Dependencia y gestionar los documentos

que se generen a trav6s del aplicativo de gesti6n documental;
25) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por el Rector, de acuerdo con el nivel la

' 
naturaleza y el 6rea de desempeffo delempleo y la formaci6n y capacitaci6n deltitular
del mismo.

FUNGTONES ESPEC|FICAS
EN LA OFICINA DE EGRESADOS

1) promover y gestionar en beneficio de los egresados, actividades de educaci6n

continua, atad6micas, investigativas, de emprendimiento y de bienestar;

2) promover en todas las instanlias internas y externas procesos de fortalecimiento y

de fidelizaci6n de los egresados graduados de la lnstituci6n;

3) Gestionar y fortalecer Jl programl de intermediaci6n laboral o bolsa de empleos de

los egresidos graduad'os 
-de la lnstituci6n, conservando las normas sobre

confidencialidad de datos personales;
4) Realizar la medici6n de los indicadores que dan cuenta de la empleabilidad y

emprendimiento de los egresados graduados de la.lnstituci6n;

5) Realizar el seguimiento I los egr6sados graduados de la lnstituci6n a trav6s del

aplicativo paraLctualizaci6n de datos e ingreso de nuevos egresados;

6) destionar'la documentaci6n necesaria pari Ia elaboraci6n delcarn6 de los egresados

graduados de la lnstitucion;
7) illotivar la participaci6n de los egresados en los procesos de asociacion destinados a

fortalecer ia imagen institucional y el apoyo entre los mismos;

8) lncentivar la participaci6n de los egresados graduados en el proceso de selecci6n de

sus represeniantes ante las diferentes instancias institucionales; Ig) participar en el fortalecimiento de la imagen institucional con loq egresa$os; -

Libetud y Ord€n

| 
-' .r. ,"pr".eniantes ante las diferentes instancias institucionales; ( ... N

I gr participa,r en etfortatecimlento de la iFagefr inqtitgcional qofr los e9resa$os; -]rA 
k
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1g)Velar porque la informaci6n de inter6s de los egresados en la p6gina web sea

actualizada permanentemente;
11) Planear, organizar y ejecutar actividades hidicas y sociales dirigidas a los egresados

graduados de la lnstitucion;
12) Proponer la creaci6n de servicios institucionales que contribuyan al desarrollo

profesional y ala integraci6n de los egresados con la comunidad universitaria;

EN LA UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Articular las dinSmicas del Bienestar Universitario con las funciones sustantivas y los

diversos actores lnstitucionales responsables de generar condiciones de bienestar;
2) Planificar los seryicios, programas y actividades de la Unidad de Bienestar

Universitario conforme los lineamientos Institucionales;
3) Promover, difundir y acompafiar los programas y proyectos del orden nacional,

regional y local que beneficien a la comunidad universitaria;
4) Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normativa vigente respecto

del Bienestar Universitario en la lnstituci6n;
5) Proponer programas encaminados a mejorar las condiciones socioecon6micas, de

salud, fisicas y culturales de la comunidad educativa;
6) Promover y divulgar estudios que permitan el disefro de soluciones en las

problem6ticas propias del bienestar universitario;
7) lnteractuar y promover ante otras lnstituciones de Educaci6n Superior los aspectos

propios del bienestar universitario;
8) Asesorar a las directivas de la lnstituci6n en temas relacionados con el Bienestar

Universitario;
g) Promover la creaci6n y mantenimiento de grupos de estudio, artlsticos, culturales,

deportivos, recreativos, y propiciar oportunidades de compartir experiencias;

10) Fortalecer los programas y servicios de bienestar universitario para estudiantes,

docentes y administrativos con cardcter incluyente y equitativo;
11) Promover la oferta de actividades deportivas y recreativas.
tZiFortatecer los programas de Promoci6n y Desarrollo Humano y del programa de

fomento a la Permanencia Estudiantil
13) Fomentar espacios culturales que contribuyan en la formacion del ser a nivel personal

y colectivo.
14) Fortalecer los programas de apoyo socioecon6mico y de formaci6n integral de los

estudiantes.
15)Ofrecer servicios y programas que promuevan el desarrollo humano, la formaci6n

integral y el mejoramiSnto de ia calidad de vida de la comunidad universitaria,

teniendo en cuenta sus intereses y necesidades;
16) Fomentar la participaci6n de los miembros de la comunidad universitaria en igualdad

de condiciones y con criterios de inclusi6n y participaci6n democr6tica, como tambi6n

propender por el sentido de pertenencia institucional;

17) irotenciar el uso de los canales y medios de comunicaci6n institucional con la

comunidad universitaria con el iin de mejorar los indicadores de bienestar

universitario;
1B)Fomentar una cultura universitaria que propicie. estilos de vida saludable,

autocuidado, promocion de la salud, protecci6n y cuidado del medio ambiente en

articulaci6n con otros actores institucionales;
1g) participar y promover en la creaci6n de espacios y redes interuniversitarias que

'permitan el intercambio de conocimientos y experiencias que coadyuven en e/

iento continuo delquehacer del Bi@
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tegral que facilite el respeto por la diferencia y

la aceptaci6n de la diversidad, la convivencia, la dignidad humana y el libre ejercicio

de la ciudadana desde una perspectiva de interculturalidad;
21) Participar conjuntamente con los actores institucionales responsables de la

. 
permanencia estudiantil, en la generaci6n de acciones organizadas que promuevan

ia retenci6n estudiantil, la graduaci6n oportuna y minimizar el riesgo de deserci6n.

EN LA UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

Formular el Plan Estrat6gico de Talento Humano y velar por su ejecuci6n y control;

Verificar el cumplimiento de los requisitos para la posesi6n del personal vinculado con

la lnstituci6n, de conformidad con el presente Manual;
Revisar que la hoja de vida del personal vinculado a la lnstituci6n se encuentre en el

SIGEP y verificar que no se viole el r6gimen de inhabilidades e incompatibilidades;

Coordinar la afiliaci6n y desafiliaci6n a la seguridad social y riesgos laborales del

personalvinculado a la lnstituci6n bajo distintas modalidades2;

ievisar y preparar la documentaci6n necesaria de las personas a vincular por

prestaci6n'de servicios profesionales y de apoyo a la gesti6n, como soporte de la
etapa precontractual;

Velar por el fortalecimiento del ciclo de gesti6n del talento humano;

Responder por el Programa de tnducci6n y Reinducci6n de la lnstituci6n;
proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas

en i6 que pueda estar incurso el personal de la lnstituci6n de acuerdo con las

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

directrices establecidas;
g) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de N6mina y proponer las mejoras a

que haya lugar;
10)Verificir y c-ontrolar oportunamente la liquidaci6n de la n6mina, la seguridad social,

'los 
devengados y deducidos, la generaci6n de archivos planos y proponer las

actualizaciones necesarias con fundamentos en la normativa vigente;

11) Coordinar los programas de estimulos y de bienestar social para los empleados de la

lnstituci6n;
12)Velar por ia generaci6n oportuna de las planillas de pago de la seguridad social y

' 
parafiscales, de conformidad con la normativa aplicable;

13)boordinar con el equipo el equipo de trabajo de la Unidad de Desarrollo Humano y

de la Unidad de peOaiogia, la formulaci6n, ejecuci6n y control del Plan lnstitucional

de Capacitaci6n, cont-orire las necesidades lnstitucionales y en coherencia con la

normativa vigente;
14) Coordinar ytontrolar la evaluacion de desempefio de los funcionarios de carrera

administrativa, asi como, los acuerdos de gesti6n para los empleos de gerencia

p0blica;
tS) hesponder por la verificaci6n, validaci6n y cobro O" F: incapacidade.s m6dicas' con

base a los documentos y formatos emitidos por la entidad correspondiente;

16)Hacer seguimiento y controlar los programas de.seguridad y salud en el Trabajo
-'Oiiigidos i meiorar ios ambientes de trabajo de los funcionarios y docentes de la

lnstituci6n;
17) Hacer las veces de Secretaria de la Comisi6n de Personal al interior de la lnstituci6n;

1g)presentar mensualmente a la Vicerrectoria Administrativa las estadlsticas de las

situaciones administrativa que se sucedan con la planta de personal y docentes;

2Empleados p0blicos, docentes, contratistas, estudiantes de pr6ctica, contraprestantes y pasantes'
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1)Formularydesarrollarlaspoliticas,planes,programas.yproyectosdecomunicaci6n
y de producci6n de informaci6n 

"rr,'""irriiii.,-.on 
er fin'de visibirizar y fortarecer la

imagen lnstitucional;
2) Velar porque r, 

-pr!.t".ion 
del servicio sea acorde a las llneas de relacionamiento y

-' 
confoime a los principios y valores lnstitucionales;

3) Coordinar las comunicaciones V t"f".ion"s p6blicas a fin de proyectar la imagen

institucional; 
; de difusi6n de los logros cientificos, acad6micos,

4) ldentificar y establecer mecanlsmos

intelectuales y culturales de la lnstitucion;

S) Liderar ro. profltior-0" innovaciOn'Je tecnotogias de la comunicaci6n y de la

informaci6n, "pil;;;.;i"; 
;;tfiaOes Oe comunicaci6n de la lnstituci6n;

6) Aoovar a la Recto ria y a ras oe,iZs-ai"",t, en los procesos de comunicaci6n y

-' 
generaci6n de informaci6n, cuando se requlera;

7) Definir los etementos oe anatisis oe'ia infi"""ion y de los medios de comunicaci6n

que permit"n 
"'i" 

inrtitucion verificar la efectividad de los mismos;

8) Establecer y mantener relaciones estrat6gicas que permitan la optimizacion de la

producci6n oe ia-intormaci6n oe ia lnsti-tuci6n y su difusi6n en los medios de

comunicaci6n internos Y externos;
g) contribuir 

"n 
r.'prrn-""tion,-cooroinaci6n y ejecuci6n de los eventos acad6micos y

administratiroJq"r; t*gen en elquehacer t1sliluclggti 
^^^ ,^- nrihriaae internos v

1o) il[$*'Xl']!,1"r"J'il';;;ffii;;t. institucionat con los p0blicos internos v

externos;
11)RealizarelcubrimientoperioOisligg.deloseventosinstitucionales;
12)Establecer estrategias y campanas-"t i"t 1n"Oiot de comunicaci6n que permitan

'-'Ioti.io*r 
el buen-nombre de la lnstituci6n;

13) Garant izar taillr;;i6. Oe noticias-elntormacion que genere la lnstitucion' en los

6mbitos, acad6mico, cientifico, 
-.rftri"f, 

investigatiio, artistico' deportivo y

,,0)li:,:?'?n"rlou" 
"n 

ras redes sociares que representan a la lnstituci6n' se generen

contenidos relevantes y de valor p"* ii:.o,,unidad y contribuyan al posicionamiento

,,$llriHiJ:?11., .oorainaci6n con ras Facurtades ros servicios v prosramas acad6micos

queofrecetainstituci6nentresusp0blicosinternosyexternos;
16)Aplicar fas OisposLion", vigenteain'Lt-uto de las plataformas digitales y redes

RPORATIVA

1D;""i?|fi;r er disefio y ra conceptuarizaci6n de piezas de comunicaci6n para medios

digitales;
18)Administrarlaparrilladepubticacionesquerespondealaestrategiademedios

definida;

EN LA UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

1) Apoyarlaformulaci6nyelaboraci6n.conformelasnecesidadesinstitucionalesdel
plan Anual de Adquisiciones y realizarlas actuatizaciones a que haya lugar y hacer

l""r.Hl'::t"J;:?X"jportuna en ra prataforma correspondiente er pran Anual de

A::iffi:'::ii,or", v verincar e!e-.ros P9:?'Ti"l:o^:,,i" 
bienes v servicios se

encuentren "ont",riprJili'"n 
li pr.ri Ail;r ;; Adquisiciones, Plan lndicativo v

^.^a, t^,,actn anrohrao oara la respectiva-!89!9iai , 
-

2)

3)
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a) Realizar estudio de mercado de las solicitudes de bienes, obras o servicios, a fin de

establecer el presupuesto estimado;
5) Coordinar con las dem6s Sreas la gesti6n necesaria para el cumplimiento de los

objetivos institucionales que requieran la adquisici6n de bienes y servicios;
6) Aplicar las normas y procedimientos contractuales existentes en la lnstituci6n en la

etapa de planeaci6n;
7) Realizar an6lisis del sector siguiendo los lineamientos establecidos para los procesos

de contrataci6n que se adelanten;
8) Solicitar a la Unidad de Presupuesto, la disponibilidad presupuestal para dar inicio a

los procesos contractuales;
g) Realizar los documentos de Estudios Previos, utilizando los formatos internos y de

acuerdo a la normatividad vigente;
10) Revisar, corregir, efectuar ajustes y hacer sugerencias a los estudios y documentos

previos cuando se solicite de otras dependencias,
11)Efectuar an6lisis de los riesgos previsibles en la contrataci6n desde la etapa

precontractual, contractual y postcontractual, con el fin de proteger a la lnstituci6n de

los eventos adversos que se puedan generar en los procesos de contrataci6n;
12)Determinar en la etapa de planeaci6n, si los Acuerdos Comerciales vigentes son

aplicables a los procesos de contrataci6n que se encuentran en la etapa
precontractualy cumplir con las obligaciones derivadas de los mismos;

13)Solicitar al contratista cuando se requiera los documentos soportes para la

elaboraci6n del respectivo contrato, si se trata de alguna de las causales de

contrataci6n directa;
't4) Enviar a la Oficina Asesora Juridica todos los documentos que se generen dentro de

la etapa de planeaci6n contractual;
15) Coordinar, controlar y hacer seguimiento a las actividades de recibo, almacenamiento

y entrega de los bienes e insumos adquiridos;
16)bontrolar, recibir, validary dartraslado a la ventanilla 0nica de la lnstituci6n de las

facturas generadas en desarrollo de la ejecuci6n contractual;
17)Verificary controlar la actualizaci6n de los bienes, propiedad, planta y equipo de la

lnstituci6n;
18) Rendir de manera oportuna los informes de almac6n e inventarios que conforme a la

normativa vigente se deban presentar a los diferentes organismos de control a que

haya lugar;
tS; neatizal la formulaci6n, actualizaci6n, control y seguimiento del Plan Anual de Accion

de la Unidad de Bienes Y Servicios;
Realizar el lnforme de Gesti6n anual de la Unidad de Bienes

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
resados estd protegida y salvaguardada;

Se promueve elfortalecimiento y concertaci6n de actividades con los egresados;
1)
2)
3)

4)
5)
6)

Se motiva la participaci6n de tos egresados en procesos de asociaci6n en actividades

acad6micas, cientificas, culturales y sociales;
El programa de intermediaci6n laboral o bolsa de empleos se fortalece y gesliona;

La informaci6n de egresados se actualiza permanentemente en la p6gina WEB;

la participaci6n en-planes, programas y proyectos aportan al cumplimiento de la

misi6n institucional y son coheientes con la naturaleza, el nivel y los requisitos

exigidos para el cargo;
La 

-comunicaci6n eiectiva con egresados coadyuva en el ajuste entre el enfoque

acad6mico y los requerimientos del mercado laboral y la sociedad en general;

Las pollticai institucionales de bienestar universitario se cumplen con oportunidad

& t:9'u
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g) Los programas de permanencia estudiantil aportan a la disminuci6n de los

indicadores de deserci6n;
10)Los servicios y programas ofrecidos desde la Unidad de Bienestar Universitario

promueven el desarrollo, la formaci6n integral y mejoramiento de la calidad de vida

de la comunidad universitaria;
1 1) El fomento de espacios deportivos y culturales contribuyen en la formaci6n individual

y colectiva de la comunidad universitaria;
12) Los programas de bienestar social y de seguridad y salud en el trabajo contribuyen a

la buena administraci6n del personal docente y administrativo;
13) El plan de capacitaci6n responde a las necesidades institucionales y mejora las

contribuciones individuales de los servidores p0blicos y docentes;
14) Los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas en las que

pueda estar incurso el personal son proyectados con sujeci6n a la normatividad

aplicable y de acuerdo con las directrices establecidas.
15) Las estrategias de comunicaci6n permiten fortalecer la imagen corporativa, asicomo,

la apertura e interlocuci6n con actores p0blicos y privados del nivel local, regional,

nacional e internacional;
16) Los flujos de informaci6n con los priblicos internos y externos, y la expedicion de

boletines, revistas y otros medios de comunicaci6n de manera sistem6tica posicionan

a la lnstituci6n en el contexto de su misi6n a nivel nacional e internacional;
17) El Plan de Adquisiciones se proyecta y ejecuta con base en las necesidades

institucionales;
18) Los documentos y estudios previos para la contrataci6n, asi como, los estudios de

mercado y an6lisis del sector se elaboran de conformidad con los lineamientos

establecidos en consideraci6n a cada proceso de selecci6n;
19) Lo bienes propiedad planta y equipo de la lnstituci6n se reflejan correctamente en los

estados financieros
vrrcouoclMlENTos BASlcos

@lnstitucional,PlanindicativoyPlanAnualdeAcci6n;
2) Procesos y procedimientos del SIG;

3) Estructura y funcionamiento de la lnstituci6n;
4) Gesti6n documental;
5) R6gimen del emPleado oficial;
6) t-ey gO de 19g2 y las que la sustituyan, modifiquen o complementen;

7) t-ey tat de 1995 y las que la sustituyan, modifiquen o complementen;

Bi Comunicaciones,-relaciones prlblicas, imagen corporativa y redes sociales;

9) Reglamentacion interna y politicas de la lnstituci6n;

tb; ttoimas que regulan el empleo p0blico, la carrera administrativa, gerencia p0blica y

MIPG
1.1")qfimatica v tgcnologias ge la infornlaci6n.y la comynic_aqi6'1. - . .

A-€A Educaci6n, Ciencias Sociales y Humanas'

Economia, Administraci6n, Contaduria y Afines,

NUcLEo BASlco DE coNOctMlENTo: Educaci6n, Deporte, Educaci6n Fisica y

Recreaci6n, comunicaci6n social, Periodismo y Afines y Administraci6n, contaduria

Priblica v Economla
Vil.---REoui5lros oe ESTUDIo Y ExPERIENcIA

ESTUffi: Tiiuit-i
Administraci6n publica, Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines y Titulo de Posgrad/

L
en Modalidad de Especializaci6n. I
EXPERIENGIA: Profesional de 30 Meses , I

Calle 9 # 34-01 C6digo Postal 760042 Pbx: +57 2 5540404 Registro lcfes N" 21 l4 Nit. 805.001 .868-0



! NSTITUC!ON UN IVERSITARIA

@
IAMAM EdU &-o[s"cctlB$t

fO del DEPORTE
Labetud yOden

RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.685'2018
Agosto 24 de2018

..POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS
LABORALES, REQUISTTOS MINIMOS POR NIVELES JERARQUICOS Y EMPLEOS

QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA INSTITUCION
UNIVERSTTARIA ESCUELA NACTONAL DEL DEPORTE"

I. IDENTIFICACI

Denominaci5n de! E

II. AREA FUNCIONAL
ffiNo:Facultades,VicerrectoriaAcad6mica,Vicerrectoria
Administrativa; Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS/CAF; Oficina Asesora de

Planeaci6n.

PROCESO: Docencia; Gesti6n de Apoyo a la Docencia; Gesti6n Administrativa; Gesti6n

de Pr6cticas y Servicios de Salud e lnnovaci6n a la Gesti6n.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesi6n universitaria reconocida en

la Ley, que,'seg0n su complejidad y competencias exigidas, les corresponda funciones

de preparaci6n, presentaci6n de informes, coordinaci6n, supervisi6n y control de 5reas

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de la

lnstitucion. En las Facultad-es, planificar, desarrollar y evaluar el funcionamiento de los

programas acad6micos en el marco del Proyecto Educativo del Programa, las politicas

inst-'rtucionales y los lineamientos curriculares y aplicar los conocimientos propios de su

profesion univeisitaria, que seg0n su complejidad y competencias le corresponda'

IV. FUNCIONES GENERALES
enlaaplicaci6ndepol[ticaS,normaSyplanesen' 

materia de proyectos especiales y en temas administrativos, acad6micos, de

investigaci6n, O" proy"cci6n social, de bienestar universitario, entre otros, con el fin

de promover el logro de los objetivos y metas lnstitucio-nales;

2) Coordinar los prolesos de certificaci6n, registro calificado y acredita_cion de alta

calidad de los programas acad6micos y de la !nstituci6n, con base en los lineamientos

establecidos Por la lnstituci6n;
3) Elaborar y sustentar en coordinaci6n con el Jefe inmediato el Plan Anual de Accion

del 6rea funcional y velar por la ejecuci6n y cumplimiento;

4) Colaborar en la prlparacion y consolidaci6n del informe anual de gesti6n en temas

propios bajo su responsabilidad y los del 6rea funcional;

5) irarticipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
6) Crrp'iir't6 politicas establecidas en la normatividad vigente, respecto a los temas
' 

inherentes ai area funcional o proceso de desempefio;

7) Apoyar las 6reas funcionales en la coordinaci6n de sus actividades;

B) Elaborar 
"on."ftor 

t6cnicos sobre diferentes documentos y preparar respuestas a

comunicados en coherencia con los intereses institucionales y la normativa vigente;

g) preparar informes de avance o seguimiento, de acuerdo con la solicitud de su superior

inmediato;
10) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o invitado;

11) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asig-nen; - ^- {
tZjwiantener aciualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en

deoendencia. en concordancia con los procedimientos establ@

Boffio
calle 9 # 34-01 e6digo postal 760042 pbx: +57 z ss+ oao+ neqrstro lcfes N" 2l 14 Nit. 805.00.1 .868-0 www.endeporte,edu.co Santiago de cali - colombia



@
'IIW@DEru

! NSTITUCION U N IVERSITARIA

&-oF'I%YBK^'
fO del DEPoRTE

RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.685-2018

Ministerio de
Educaci6n Nacional

Repobli@ de colombiaw
Agosto 24 de 2018

.,POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, GOMPETENCIAS
LABORALES, REQUISITOS MINIMOS POR NIVELES JERARQUICOS Y EMPLEOS

QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

13)Atender a los usuarios internos y externos segrin las pollticas y los lineamientos de
servicio establecidos por la lnstituci6n;

14) Conservar y disponer los soportes documentales sobre el desarrollo de proyectos o

actividades del 6rea funcional, conforme los lineamientos de gesti6n documental
establecidos;

15) Presentar y rendir oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los

organismos de control, las autoridades p0blicas, la comunidad o a solicitud deljefe
inmediato, sean requeridos;

16) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso, asf como propender por su actualizaci6n;

17) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

18) Realizar la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y seguimiento de los procedimientos
y formatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos, Plan de

Acci6n;
19) Mantener y responder por la actualizaci6n de los indicadores de gestion inherentes al

Area;
20) Apoyar la implementaci6n de la politica de cero papel;

21)Administrar los recursos humanos, fisicos y presupuestales que se le asignen, de

acuerdo con las pollticas y procesos definidos por la lnstituci6n;
22)Ulilizar las TRD asignadas a su Unidad o Dependencia y gestionar los documentos

que se generen a trav6s del aplicativo de gesti6n documental;
23) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
24) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por el Rector, de acuerdo con el nivel la

naturaleza y el 6rea de desempeflo delempleo y la formaci6n y capacitacion deltitular

V. FUNCIONES ESENCIALES

FACULTADES

1) Realizar la planificaci6n de las actividades acad6micas3 correspondientes al

Programa por cada periodo acad6mico;
2) Velir por el buen funcionamiento del programa acad6mico e informar a la Decanatura

sobre el desarrollo del Programa;
3) Tramitar solicitudes de matricula por reserva de cupos, bajo rendimiento, matricula

parcial, matricula extraordinaria, validaciones, homologaciones y reportes de

novedades;
4) Apoyar la actualizaci6n de los criterios para la selecci6n y admisi6n de nuevos

estudiantes;
S) proponer aiComite de Programa la evaluaci6n y actualizaci6n del diseffo curricular

del programa;
6) propon-er al Comite de Programa la elaboraci6n, actualizaci6n y evaluaci6n de las

Gulas de Curso del Programa;
7) Coordinar la auto-evaluaci6n del Programa y gestionar el plan de mejoramiento

correspondiente;
B) presentar al Decano de la Facultad la carga docente del Programa correspondiente

a cada periodo acad6mico;
necesidad del servicio se le

3Gesti6n del pensum acad6mico, plan de trabajo docente y gesti6n de horarios.

El @)
!f \s4l
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10)Gestionar los convenios que sean necesarios para el desarrollo acad6mico (de

intercambio, prdcticas e investigaci6n) del Programa;
11)Hacer seguimiento al desarrollo de los convenios firmados en cuanto a su utilidad,

cumplimiento y vigencia;
12) Coordinar las pr6cticas y pasant[as inherentes al Programa Acad6mico;
13) Coordinar el funcionamiento del Comit6 de Programa y la transcripci6n de las actas

y los actos administrativos a que haya lugar;
14) Presidir el Comit6 de Programa y presentar al Decano informe mensual sobre las

decisiones tomadas en los Comit6s que se realicen;
15) Cumplir los lineamientos acad6micos y administrativos dados por la decanatura;
16)Coordinar las acciones necesarias para la evaluaci6n peri6dica del desempeffo

acad6mico de los docentes conforme al estatuto o reglamento docente vigente;
17) Realizar semestralmente la coevaluacion de los docentes vinculados al Programa;
18) Orientar a los estudiantes respecto al cumplimiento del Reglamento Estudiantil y los

procedimientos que le apliquen;
19)Consolidar y presentar informes mensuales

Programa;
al jefe inmediato sobre la gesti6n del

20) Colaborar en la consolidaci6n del informe anual de
Programa Acad6mico;

gesti6n en temas propios del

CENTRO DE ACONDICIONAMIENTO FISICO - CAF

1) Coordinar y controlar la efectiva prestaci6n del servicio que permita maximizar e

incrementar la productividad del CAF;
2) Coordinar e implementar las estrategias necesarias para cumplir con las politicas

seffaladas por la lnstituci6n;
3) Validar que los conceptos de aptitud deportiva de los usuarios emitidos por el medico

sean pertinentes y acordes para realizar las actividades en el CAF;

4) Realizar desde lo acad6mico las evaluaciones osteomusculares de los usuarios;

Si etaOorar, ejecutar y actualizar los programas de entrenamiento y protocolos de

acondicionamiento para los usuarios del CAF;
6) Controlar y vigilar los planes de entrenamiento de los usuarios;

7) Coordinar con el Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS los procesos

asistenciales orientados al fomento y protecci6n de la salud de los usuarios, en

concordancia con los lineamientos establecidos por la IPS;

8) Velar por seguridad y bioseguridad que se derive de la atenci6n de los usuarios del

CAF;
g) Notificar a la IPS los incidentes y/o eventos adversos que se presenten dentro del

CAF;
10) Gestionar el Portafolio de Servicios del CAF;

l l jGestionar las PQRS que se deriven de la atenci6n al usuario dentro del CAF;

tZiparticipar en las ,"rnion"t y/o capacitaciones en las que se convoque por parte del
. 

Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud - IPS;

13) Ejecutar los procesos de calidad inherentes al CAF;

1+iAlender a los usuarios internos y externos seg(n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
15) presentar anualmente a su superior inmediato las necesidades del Centro de

Acondicionamiento Fisico, de conformidad con la normatividad vigente;

16) Velar por el cumplimiento de las disposiciones que-garanticen el buen funcionamiento
' 
del CAF, asegurando la calidad de los servicios ofrecidos y prestados; /

17) presentar a consideraci6n de su Jefe lnmediato, la ampliacion de los servicios parp

los usuarios del CAF, garantizando su viabilidad finafrciefa,; \
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i8) Coordinar la prdctica de los estudiantes en los Convenios de Docencia Servicio.;

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1) Participar en la formulaci6n, actualizaci6n y consolidaci6n del Proyecto Educativo
lnstitucional y proponer los ajustes necesarios;

2) Participar en la formulaci6n, elaboraci6n, revisi6n, seguimiento y control de planes,

programas y proyectos, a trav6s de instrumentos metodol6gicos y de apoyo t6cnico
y proponer los ajustes necesarios;

3) Apoyar la construcci6n de los indicadores de gesti6n, de desempefio y de resultado
con criterios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad y coordinar las mejoras en la
recolecci6n y depuraci6n de la informaci6n;

4) Apoyar en los procesos de actualizaci6n y depuraci6n de las fuentes de informaci6n
estadistica para la construcci6n de indicadores requeridos por la !nstituci6n;

5) Brindar apoyo t6cnico en la formulaci6n de los proyectos de inversi6n derivados del

Plan lndicativo vigente;
6) Realizar seguimiento y control a los proyectos de inversi6n aprobados, conforme a

las directrices y normatividad vigente;
7) Participar en la formulaci6n de proyectos orientados al desarrollo institucional

mediante la articulaci6n de las dependencias;
8) Participar en el diagn6stico periodico de los procedimientos, m6todos y sistemas de. 

trabajo, asi como la detecci6n de necesidades t6cnicas y de desarrollo de la Oficina;
g) Elaborar los documentos necesarios para la discusi6n y aprobaci6n del Plan de

Acci6n de las dependencias y apoyar el seguimiento;
10) Participar en la evaluaci6n de los resultados y proponer los ajustes neces_arios;

tt)Consoiidar los formatos de rendici6n de cuentas de la Contralorfa General de

Santiago de Cali;
12) Participar y hacer seguimiento al cumplimiento de la estrategia de Gobierno Digital,

al interior de la lnstituci6n;
13)Proveer informaci6n oportuna sobre la gesti6n a su cargo y emitir los conceptos

t6cnicos que le sean solicitados;
14)Apoyar la implementacion del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG en

la lnstituci6n;
15)Consolidar la informaci6n que deba rendirse lnstitucionalmente, en el "Formulario

' 
l1nico Reporte de Avances de la Gesti6n - FURAG" ante el Departamento

Administrativo de la Funci6n Pfblica;
16) Consolidar la informaci6n que deba rendirse en cumplimiento de la Ley 1712de|2014

de transparencia y derecho de acceso a la informaci6n p(blica;

17) Consolidar anualmente el tnforme de Gestion de la anterior vigencia, el cual, que debe

ser rendido en las plataformas dispuestas para para tal fin y como insumo para la

audiencia de rendici6n de cuentas;
1g)participarde manera proactiva en la acreditaci6n de alta calidad de los programas

acad6micos e institucional;
19) Elaborar documentos soportes para ser presentados ante el Consejo Directivo;

ZOiApoyar la adopci6n e implemeniaci6n de la polltica nacional de gobierno digital.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Sistema de Aseguramiento de la Galidad - SAC

1) Apoyar la promoci6n, organizaci6n, desarrollo y evaluaci6n del SAC; . /
Z) Apoyar la adopci6n'e implementaci6n de politicas institucionales en materia dd' 

autoevaluaci6n, autorregulaci6n; acreditaci6n y asegura
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etivosprevistosparalaautoevaluaci6n,autorregulaci6n,. 
acreditaci6n y gesti6n de la calidad se cumplan seg0n los prop6sitos establecidos en

el PEI y el Plan lndicativo;
4) Conso[idar la documentaci6n necesaria para la solicitud de acreditaci6n de alta

calidad de los programas acad6micos e institucional ante el Consejo Nacional de

Acreditaci6n CNA;
5) Generar los informes de avance sobre la gesti6n de las actividades de

autoevaluaci6n, autorregulaci6n, acreditaci6n y aseguramiento de la calidad que se

requiera para la atenci6n de los usuarios internos y externos;
O) Proponery apoyar la implementaci6n de medidas de mejora y evaluarelcumplimiento

de los planes de mejoramiento para elaseguramiento de la calidad;
7) Acompafiar el procedimiento de autoevaluaci6n con fines de acreditaci6n con el fin

de garantizar la prestaci6n del servicio con calidad;
8) Mantener actualizada y disponible la informaci6n de la autoevaluaci6n con fines de

acreditaci6n y de la autorregulaci6n;
g) Acompafiar la sistematizaci6n de los resultados de encuestas aplicadas para la

autoevaluaci6n;
10) Contribuir con la interrelaci6n con la comunidad acad6mica para elfortalecimiento del

SAC;
11)Diligenciar los formatos en el Aplicativo SACES - CNA

suministren los programas acad6micos;
12)Hacer seguimiento al Aplicativo SACES - CNA en t6rminos del

resultados de la acreditaci6n de alta calidad de los programas

institucional;
13) Velar por la vigencia y renovaci6n de la acreditaci6n de alta calidad de los programas

acad6micos e institucional.
14)Apoyar y monitorear las comunicaciones oficiales con el Ministerio de Educacion

Nacional y el Consejo Nacional de Acreditaci6n.

UNIDAD DE SISTEMAS

1) Apoyar la gesti6n de politicas, est5ndares y lineamientos de tecnologias de la' 
intoimaciOriy ta comunicaci6n para la lnstituci6n y promover su cumplimiento;

2) Formular et Flan Estrat6gico de Tecnologias de la lnformaci6n y la Comunicaci6n y

velar por su implementaci6n y cumplimiento;
3) Formular, proponer y ejecuiar proyectos de tecnologias de la .informaci6n 

y la

comunicaci6n que den alcance a los objetivos misionales de la lnstituci6n;

4) Conceptua, sobte la adquisici6n de bienes inform6ticos o de comunicaciones
' 

[hardware o software) que se vayan a adquirir para las diferentes dependencias de la

lnstituci6n;
S) ldentificar, estudiar y evaluar necesidades y avances en tecnologias de la informaci6n-' 

V f..oruhicaci6n y l" inft."ttructura quese requiera y proponer y recomendar las

que permitan cumpiir con una eficiente prestaci6n_del servicio;

6) Vetai.porque los servicios de tecnologiis de la.informaci6n y la comunicaci6n est6n
' 

actualizados y disponibles para toda-la comunidad universitaria, de acuerdo con la

disponibilidao de recursos y elfuncionamiento de los mismos;

7) Veiar porque la infraestruciura tecnol6gica de la lnstituci6n, cumpla los est6ndares y
' 

condiciones necesarias para su 6ptimo funcionamiento;

8) Dar soporte a los usuarios intemos y externos de.la lnstituci6n en el ,_t:^9:]:
infraestructura tecnol6gica, de acuerdo con las necesidades, pollticas y desarrollo de

la inst

con la informaci6n que

avance de los
acad6micos e

lEl mtrl AB \s/ kg sz
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telem6ticos Y los

sistemas oe informaci6n de la lnstltuci6n, garantizando la disponibilidad de las

i ?] [[T.1i ff ;' i::ffiff Hffi :iilli""' ili :i::::: l" co-rres po nd a, e I res i stro d e

datosdelosgraduadosdelalnstitu"ion"nelsistemadeinformaci6nqueindigueel,

aplicaciones;
10)Administrar la plataforma de correos institucionales en la Web y velas porque se

capacite " 
lo. nr"uot usuarios sobre el uso y aprovechamiento de las diferentes

herramientas integradas;
11) participar en la prifi"."ibn y aclualizaci6n de Ios datos abiertos institucionales en las

' 
plataformas dispuestas para ello;

12) Coordinar con los administradores de los sistemas de informacion institucionales' las

actualizaciones que se requieran para verificar que cumplan con los lineamientos de

gobierno digitat, il int"gr"iidao inteina, interopeiabilidad externa, seg0n necesidades

! servicios que cumpla y docu.mentar los cambios'

13) Administrar y optim i)ariasredes Oe comunicaci6n de voz y datos (Redes LAN' WAN

y el canal de internet) de la lnstituci6n;

14) proponer ta impiemlntaciOn de soluciones a nivel de hardware y software que

identifiquen y mejoren el nivel o" t"grtiaad, confiabilidad y respaldo el6ctrico de los

sistemas intorraii.o. y o" t. reo par? protecci6n y conservaci6n de la informaci6n;

15) Custodio, tratamiento o responsable habeas data

16) promover estrategias desde tos mlJios tecnol6gicos para la implementaci6n del

servicio de educaci6n virtual;

17) Contribuir en ra aoopcion e imprementaci6n de ra poritica nacionarde gobierno digital.

UNIDADDEADMISIoNESYREGISTRoAcADEMIco

1)Coordinarlagesti6n,elmantenimientoylaactualizaci6ndelsistemadelnformaci6n
Acad6mico; -.-.-^:r- r^!.,rraaiAn rr errministro

,) 8::?;,ffi',y ,.".ponder por. ra_erahoraci6n, conservaci6n, taburacion y suministro

oportuno ante ei-nltinirt"rio oe eouca-cion r,r".ion"r y a ras distintas dependencias de

la lnstituci6n oe ros Jatos estadisticos requeridos de la poblaci6n estudiantil;

3) Responder, ,"ri;.i v--refrendar r, 
-"-i"ii.i6n de constancias, paz y salvos y

documento. qr" ,ori.iten tos estudianieJ activos, retirados' egresados' las entidades

4) 3*:l;|:i1X1;;1ffi:'oof lo:,,.lstados 
de asistencia v cariricaciones de cada

programa ncao-dmico- en et npricativo Acad6mico, para 
'realizar el control de los

estudiantes ,"iri.ur"oo, financiera y acad6micaTSl" en cada asignatura;

S) Responder por'f'"-pri"mltrizaciOn s6mestraf del Sistema de lnformaci6n Acad6mico

para la oportuna ejecucion a" r"Jlctirio.G acad6micas de los programas de

6) $5:1"$df""i:tEl!l.ig1.qg ra informaci6n reportada por ras. dem6s 6reas de la

lnstituci6n en el SNIES del Minist"rio J"Eaucacibn Nacional, se haga en las plantillas

dispuestas paraiatfin y con la.oportunidad requerida;

7) Coordinar, responder y controlat'lot 
-p'o-t'ioot de registro de la informaci6n

acad6mica o" i5t piogt"t"t de pregrado y noflofl9oj.^..^-,^- .rar eNrtrS (sistema
8) X:fffit[],,"; i"""r[??EJ'fi. 9' l;tsilffiJ-J"' ro" usuarios der sNrES (sistema
e) 

il;;;;io" into-"cion de la Educaci6n superior);.-^-

9)Supervisarycontrotarelingresodenotas,revisarlasmodificacionesqueSe
presenten y garantizar transparencia en iada una de las actividades referentes al

ingreso de notas;n 
"i 

Sitt"'a de lnformaci6n Acad6mico;

10) Firmar tos oiptoirl; ;;;;A';d' { ;iit'-"11"::.::1"]:: :""?',*::::::":i'"*11?#?";
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12)Coordinar con la Unidad de Sistemas, la implementaci6n y mantenimiento del

Sistemas de lnformaci6n Acad6mico, SPADIES y SNIES para el procesamiento de

datos;
13) Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el Srea

para mantener actualizada las situaciones acad6mico-administrativas de los

estudiantes de la instituci6n;
14) Procesar y responder por la informaci6n acad6mica de los estudiantes que se

encuentran pendientes de grado para verificar si cumplen con los requisitos exigidos
para sustentar su trabajo de grado;

'15)Coordinar la articulaci6n del Sistema de Informaci6n Acad6mica con los diferentes
sistemas de informaci6n que implemente la lnstituci6n;

16) Responder por m6todos de control sobre la Unidad para implantar procesos de

mejoramiento continuo e innovaci6n tecnol6gica, conforme a las directrices
establecidas por la lnstituci6n;

17)Contribuir al uso de medios tecnol6gicos para la prestaci6n de los servicios
acad6micos ofrecidos desde la Unidad.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

1) Atender las necesidades de adecuaciones fisicas solicitadas por las diferentes 6reas

de la lnstituci6n Universitaria Escuela Nacionaldel Deporte;
Z) 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) Verificar el buen uso de los elementos de aseo entregados al personal de apoyo de

la Unidad;
5) Entregar y verificar el buen uso del material de dotaci6n;
6) Supervisir diariamente las actividades del personal de apoyo, en la9 6reas que' 

prestan servicio y reportar a la Vicerrectoria Administrativa las irregularidades que se

presenten;
7) boordinar y supervisar la recolecci6n del material de reciclaje con las diferentes

dependencias de la lnstituci6n y con la entidad encargada de la recolecci6n;

8) Coordinar y supervisar la recolecci6n de desechos s6lidos.
gi Apoyar Oeide'lo t6cnico a la Vicerrectorla 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 la infraestructura fisica'
11) Coordinar el cumplimiento y la ejecucion al Plan de Manejo Ambiental;

t2iSupervisar de aciividades propias de jardineria y mantenimiento de zonas verdes.

t Si Soiicitar a la dependencia encargada, los materiales e insumos de aseo y cafeterfa

requeridos para el normal funcionamiento, evitando desabastecimientos.

14)Soiicitar los materiales e insumos de ferreterla requeridos de acuerdo con la

programaci6n de actividades del periodo.
t S) ifeJizar las programaciones de los mantenimientos preventivos de infraestructura,

actividades extriordinarias y propuestas de intervenci6n de la planta fisica de la

lnstituci6n.
16) Verificar peri6dicamente el nivel de consumo de los servicios p0blicos domiciliarios e

implementar estrategias de ahorro;
17)Verificar permanentemente el estado de los contadores de energia y acueducto,

redes v dem6s servicios p0blicos para evitar su

f._
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k

18) Apoyar desde lo t6cnico a la Vicerrectoria Administrativa en informes requeridos por

entes de control;
19)Coordinar la ejecuci6n de trasteos y traslados dentro del campus, con la entidad

solicitante y la empresa contratista de trasteo;
20) Colaborar en la consolidaci6n del informe anual de gesti6n en temas propios de su

Area.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

@formulaii6ndepoliticasparaeldesarrolloymantenimientodela
calidad de los programas de pregrado en la lnstituci6n;

2) Los planes, programas y proyectos de las facultades cumplen con las politicas,

lineamientos y reglamentaci6n establecidas por la lnstituci6n;
3) La participaciOn en proyectos, acciones o actividades aportan al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos

exigidos para el cargo;
4) LaJ guias de manejo y protocolos de atenci6n sobre la prestaci6n de servicios de

salud, debidamente diligenciadas;
S) Los procesos y procedimientos sobre la prestaci6n de los servicios son

implementados de manera adecuada y de acuerdo con la normatividad vigente;

6) El plan de trabajo del 6rea 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 misi6n y el

cumplimiento de metas del PEI;
8) Los conceptos emitidos oportunamente permiten la toma de decisiones acertadas en

cumplimiento de los procesos de gesti6n de la dependencia evaluada;
g) La acreditaci6n de alta calidad de los programas acad6micos e institucional cumplen

con las exigencias legales y las politicas institucionales;
10) La autoevdiuaci6n ylutoriegulaci6n cumplen con los fines de acreditaci6n de alta

calidad de los programas acad6micos e institucionales;
,l 

1) La implementaciSn de los planes de mejoramiento asegura las condiciones

institucionales para prestaci6n de servicios de calidad;
12)Los manuales'de procedimientos son elaborados y actualizados oportunamente y

brindan la informaci6n relevante para el normal desarrollo de procesos y

procedimientos por parte de los usuarios;
13) La implementa"iOn V el cumplimiento del Plan Estrat6gico de las Tecnologias de la

' 
informacion y la comunicaci6n, garantizan la calidad y el buen desempeho de los

servicios suministrados, asi como, la seguridad de la informaci6n;

14) Las soluciones de hardware y software responden en t6rminos de confiabilidad'

seguridad, protecci6n y conservaci6n de la informaci6n y de los sistemas

inform6ticos;
15) El mantenimiento, la conservaci6n, el cuidado, la proteccion y la preservaci6n de la

infraestructura fisica de la lnstituci6n garantiza la funcionabilidad del campus

universitario;
16) La informaci6n acad6mica de la comunidad estudiantil se administra, protege y

conserva de conformidad con las disposiciones legales y las politicas institucionales.

17)La veracidad de la informaci6n acad6mica de la comunidad estudiantil y de los

graduados responde con transparencia y fidelidad a la informaci6n suministrada por

los usuarios internos.

HCES-
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coNocrmtENTos eAstcosvil.
1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y !a Instituci6n;
2) Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios;
3) Ley 115 de 1994 y Decretos Reglamentarios;
4) Conocimientos en sistemas de aseguramiento de la calidad, acreditaci6n de alta

calidad de programas acad6micos e institucional;
5) Decreto 1075 de 2015;
6) Sistema Generalde Seguridad Socialen Salud y normativa vigente;
7) Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios;
8) Conocimiento en la gesti6n de proyectos;
9) Sistemas de gesti6n de calidad y administraci6n de riesgos;
10) Lenguajes de programaci6n, administraci6n de bases de datos y sistemas.infoimSiicos; 

tecnologias de la informaci6n, redes, cableado estructurado y

modelamiento UML;
1 1 ) Contrataci6n publica

mtuIeuto:CienciasdelaSalud,CienciasSocialesyHumanas,
Economla, Administraci6n, Contaduria y Afines, lngenieria, Arquitectura, Urbanismo y

Afines.

NUcLEo BAStco DE coNoclMtENTo: Nutrici6n y Diet6tica, Terapias, Deportes,

Educaci6n Fisica y Recreaci6n, Administraci6n, Contadurla Priblica, Economia,

Arouitectura v Afines. lnqenieria de Sistemas, lngenieria lndustrial, Telem6tica y Afines.

VI!I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ffiienDeporteyActividadF[sica,Nutrici6nyDiet6tica,Terapia
Ocupacional, Fisioterapia, Administraci6n P0blica, Administraci6n de Empresas,

Coniaduria P6blica, Economia, lngeniero de Sistemas, lngeniera lndustrial, Telem6tica y

Afines, Arquitecto y Afines, Titulo de Posgrado en Modalidad Especializaci6n.

EXPERIENCIA: Profesional de 24 Meses

l. IDEI',lTlFtCAClON

Denominaci6n del EmPleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Clase de Empleo Carrera Administrativa

Nivel Profesional
C6diso 219
Grado o4
N0mero de cargos Dos (2)

Suoerior !nmediato Quien eieza la supervisi6n directa

ffioHeL
e-sarrollo Humano, Unidad de Bienestar

Universitario.

P RO C ES O : Ge sti 6 n Ad m ilr istraliva, B ie n9.s.!aj U liYq Lqilallo
!II. PROPOSITO PRINCIPAL

:
la Ley, que,'segon su complejidad y competencias exigidas, les corresponda funciones

Oe prepiraci6nlpresentaci6n 
-de 

informes y control d9 lo9 asuntos de competencia de la

dependencia para asegurar el cumplimienio de los objetivos institucionales en el marco

de la normatividad vigente.

E_p"Fe
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!V. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

1) Brindar apoyo en la elaboraci6n de las pollticas en materia de gesti6n del talento
humano que respondan a las necesidades o requerimientos de la lnstituci6n;

2) Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normatividad vigente respecto
a la gesti6n deltalento humano de la Instituci6n;

3) Mantener actualizada ta normatividad y jurisprudencia aplicable a los empleados
priblicos y docentes de la lnstituci6n;

4) Apoyar la planificaci6n 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 lnstituci6n, conforme la normativa vigente;

5) Apoyar la formulaci6n, ejecuci6n y control del Plan lnstitucional de Capacitaci6n,
conforme las necesidades lnstitucionales y en coherencia con la normativa vigente;

6) Preparar los documentos necesarios para llevar a cabo la evaluaci6n de desempeflo
de los funcionarios de carrera administrativa, asicomo, los acuerdos de gestion para

los empleos de gerencia priblica de conformidad con la normativa vigente;
7) Apoyar en los asuntos relacionados con las situaciones administrativas del personal

de carrera administrativa y en la aplicaci6n de la legislaci6n laboral vigente;
8) Proyectar conceptos t6cnicos sobre la aplicaci6n de las normas de administraci6n de

personalen la lnstituci6n de acuerdo con las pollticas definidas en la materia;
g) Apoyar la proyecci6n de respuesta a las acciones constitucionales que le sean

asignadas por la Vicerrectora Administrativa, dentro de los t6rminos establecidos por

la Ley;
10) Velai por el buen funcionamiento del aplicativo de N6mina y proponer las mejoras a

que haya lugar;
11)Liquidar la n6mina 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 lnstitucion;

12) Custodiar y responder por el uso y cuidado debido de los elementos de transacci6n

con las entidades financieras;
13) Apoyar en el reporte y tr6mite oportuno de las afiliaciones, traslados y desafiliaciones

'Oet 
personal de plania administrativa a las Entidades Promotoras de Salud, Fondos

de Pensiones, Fondos de Cesantias; Administradoras de Riesgos Laborales - ARL,

Cajas de Compensaci6n Familiar, asl como, las afiliaciones de los contratistas a la

nil y las demSs que sean del caso, de conformidad con la ley y las politicas

lnstitucionales;
14) procurar con ia Direcci6n T6cnica 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 veriiicaci6n, validaci6n y cobro de las incapacidades medicas de los

'r"ridor". priblicos, con base en los documentos y formatos emitidos por cada

Entidad Promotora de salud - EPS, ARL o la que haga sus veces;
.16) Apoyar la ejecuci6n de las actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo dirigidos a

' 
melorar los ambientes de trabajo de los servidores p0blicos de la lnstitucion;

17)Ap6yar el seguimiento al programa de ausentismo laboral y la presentaci6n de los

informes bimestrales;
1B) Responder por los procesos de certificaci6n, registro calificado y acreditaci6n de alta

' 
calidad de los progiamas acad6micos y de la lnstitucion, con base en los lineamientos

establecidos por la lnstituci6n;

HCBC
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laborales teniendo en cuenta ta estruitura orgdnica de la lnstituci6n y las necesidades

de las dePendencias;
20) Apoyar ra preparaci6n, elecuci6n y control del Plan Anual de Bienestar social de la

lnstituci6n de coniormidad con la noimatividad vigente y las pollticas lnstitucionales;

21)Administrar los documento. .orr"rponiientes it.archivo a su cargo e historias

laborales, O" ,.u.iOo ion las faUfJs Oe Retencion documental adoptadas por la

lnstituci6n y las normas de archivo'

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Preparar, presentar y ejecutar programas'.P'9y""!:: y actividades' teniendo en

cuenta tas areas q;; ;"ri6"n ,ir rii""n"itai tiniversitario de ra rnstituci6n para cubrir

las expectativas, necesidades y ,"quliirientos.de la comunidad universitaria;

2) Evaluar periOaicamente el trniionimi.nto A"f bienestar universitario y los servicios
_'quecontribuyanalmejoramie'ntodelacalidaddelosprogramas;

3) Definir tos critertr';; friorizaciOn,-,fi-Jrn*An.y aetiiici6n de los recursos del

presupuesto 
"nrriOeJuncionamienio 

del bienestir universitario para garantizar la

Ej".riion oe ros piogramas en.la.comunidad universitaria;

4) Disefiar ,"nr"r;.-i" pio."Oirni"niot, ionvenios, reglamentaciones' boletines y

programaciOn para mejorar tos servicios y mantener ictualizada la divulgacion y

s) ts'i#"T:"""1'l.uliXl9.y9i6n de,convenio:-y,l'i::?.:::,-:::'"'o que contribuvan a
o) 

ioH|;#;i;;;;;tio ini"l,,"r de la comunioad universitaria;

6) Rearizar y presentar ante organismo-s oe iontrot y autoridades, informes peri6dicos

sobre el desarrollo de los progr.r"i O" Oi"n"stai universitario' dentro de los plazos

7) ;:tfi3';Si:iiprrr.' y senerar espacios para ra formaci6n integrar de los miembros de

la comunidad universitaria y propender por su preparaci6n personal, desempeRo

profesional, 
"on,i'"nli" "tmoni"a 

y un mejor estar en comunidad;

g) Fomentar r" p"rii.ip".ion oe. r" roillniJ"-d ,niu"tsitaria en los eventos deportivos y

culturales que promuevan el O"r"iioifo fersonal y generen sentido de pertenencia

9) B:tiH:ff:i.cutar junto con ra.oficina de Egresados, programas para lo-s-egresados

con er fin de fortarecer er sentido d;';;;.;.ia y estrLcnir vincuios de solidaridad y

cooperaci6n; .. 
n y promoci6n de la salud conjuntamente con la

'o) 

"',:"nJ:,ffilL"JL::T"i3JI?X"J:',3[u.; 

v servicios ::"::I#Fi' ,, comunidad
1 1 ) Bx.",'u5[l:::''il:::X,:il:', T;f Hfi.io;; i;ffi ;eniemente a ra comunidad

universitaria y 
"ono""r 

sus intereses y requerimien-tos;-

12) Responder por,", *Gi. o" 
""rtitilaci6n, 

registro calificado y acreditacion de alta

catidad de los programas acaOemicosl;;i; i#iilci6n' con baie en los lineamientos

13)B?:1?5:'ffi,5":n'ii-B?::ir,g" .r6cnica 
de provecci6n sociar:-!-l?9,'"'as de

orovecci6n social que contribuyan 
-'"iJott"f"cimiento de la comunidad y al

.,r[a:XXt:r1""lX#ffi::i::*:"i:'3!g"n"-q',?':^'y,"o' v ta,eres de desarrorro

personal que permitan una 
"d".uai"-ini"t""tiion 

de la comunidad universitaria con

,1 o;:,LTJ?;T:8Hil". d".?!_?Io ar estudiante de bajo recursos econ6micos v con alto

nivel de desempefio acad6mico p"i" g"r" nlizar., p"''"nencia y logro acad6mico'

Ministerio de
Educaci6n Nacional

Reptblica de Colombia

L\
\
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V. CONTR!BUCIONES INDIVIDUALES

@iativosrelabionadosconlassituacionesadministrativasenlasque
pueda estar incurso el personal son proyectados con sujeci6n a la normatividad

aplicable y de acuerdo con las directrices establecidas;
Z) La liquidici6n de la n6mina del personal de planta, la seguridad social y los

parafiscales se realiza oportunamente y con fundamento en la normativa vigente;

3) Los dispositivos de transacci6n de la n6mina con las entidades financieras se

custodian y protegen debidamente;
4) El reporte y tr6mite 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 planeaci6n y

lineamientos institucionales;
6) El sistema de indicadores para los programas de bienestar, es coherente con el Plan

lndicativo vigente.

VI. GONOCIMIENTOS BASTCOS

1) l,lormatividad laboral y administrativa: r6gimen del empleado
administrativas, legislaci6n de carrera administrativa, gerencia

Social;
Politicas nacionales de bienestar;
Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios;
Esiructura y funcionamiento de la dependencia y la lnstituci6n.

p0blico, situaciones
p0blica y seguridad

2)
3)
4)

conomia,Administraci6n,Contadur[ayAfines;Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencias de la Educaci6n.

NUCLEO BASICO DE CONOCTMTENTO: Economia, Administraci6n de Empresas,

Administraci6n P(blica y Contaduria P0blica, Deporte, Educaci6n Ffsica y Recreaci6n,

Sicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Educaci6n, Derecho.

'TN NEOUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ministraci6n de Empresas, Administraci6n

publica, Contaduria Publica, Deporte y Actividad Fisica, Deporte, Educaci6n Fisica y

Recreaci6n, Sicologia, Sociologia, Licenciado, Trabajo Social, Derecho; Titulo de

Posgrado en Modalidad Especializaci6n'

EXPERIENCIA: Profesional de 24 Mqses.

t.
FR6tr ES lomAL U N vE RslrABlq
Libre Nombramiento Y Reneqi6n

Quien eierza la supervisi6n directa
n ANCI FUNCIONAL

esuPuesto Y Unidad de

PROGESO: Gesti6n Financier4

@0042Pbx:+572554O404RegistrolcfesN"2114Nit'B05.00186B_0



INSTITUCIONg UNIVERSITARIA

ESCUELA
ONACIONALdel DEPORTE

-
Ministerio de

Educaci6n Nacional
Rep0bli€ de Colombia

IANNAM DE &U

RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.685-2018
Agosto 24 de 2018

..POR EL CUAL SE ACTUALIZA 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"

s Entre otros, Contaduria General de la Naci6n -CHIP, Contraloria General de Santiago de Cali - SlA, Sistema

ruacionar del'lnformacion oe ta Educaci6n Superior SNIES, Contr aloria General de la Republica

\

I
@EI E-
ati - coiiiluia

I!I. PROPOSITO PRINCIPAL

@propiosdelhcarreraprofesional,correspondi6ndoledesplegar
funciones de organizaci6n, realizaci6n, coordinaci6n, supervisi6n y control de 6reas

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

!V. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1) Coordinar la preparaci6n del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos, asicomo,
el marco fiscal de mediano plazo para la respectiva vigencia, conforme a las

disposiciones legales y aplicar correctamente los clasificadores;
2) Proyectar el acto administrativo de liquidaci6n del presupuesto de ingresos y gastos

de la !nstituci6n para visto bueno del Vicerrector Financiero;
3) Registrar al inicio de cada vigencia el presupuesto de ingresos y gastos de la' 

lnstituci6n, por cada una de las partidas asignadas de acuerdo al Decreto Distrital y

Resoluci6n Rectoral de Liquidaci6n vigentes;
4) Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo a la

apropiaci6n asignada en el presupuesto de gastos;
S) gxpeOir y firmailos certificados de registro presupuestal, para su debida ejecuci6n de- 

acuerdo a la orden de servicio o compra acompafiada de los documentos soportes;

6) Preparar y responder por el informe semanal de ejecuci6n del presupuesto de gastos

de la reipectiva vigencia y presentarlo a la Vicerrectorla Financiera para su

aprobaci6n;
7) ioordinar, preparar y responder mensualmente por el cuadro comparativo de

tesoreria, contabilidad y presupuesto de las obligaciones acumuladas por pagar a la

fecha;
8) proyectar los actos administrativos de traslado y modificaci6n del Presupuesto de' 

ingresos y Gastos conforme a las necesidades y normativa vigente;
g) G6nerar, validar y responder por los informes de rendici6n de cuentas a los

Organismos de Control en los aplicativoss establecidos para ello;

10) Ma-ntener actualizados los indicadores de gesli6n inherentes al Areai

11)Preparar y presentar los informes que le requiera su superior inmediato;

l2iRevisar y-validar el Cierre Anual de Presupuesto Consolidado de lngresos y Gastos

para para aprobaci6n del Vicerrector Fi nanciero ;

13)ivlantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se utilicen en el

Atea,en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

14) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
15) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o invitado;

tOiparticiiar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n Institucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
17) Vetar-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 comit6s de los que sea designado o invitado;

tgigjercei la supervision de los contratos que se le asignen;

ZOf nLatizar la revisi6n, actualizaci6n, mejoiamiento Y s.gguimiento de los procedimientos
--'y 

formatos del Sistema lntegrado dL Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos' Plan de

Accion;

www.endeporte.edu.co Santiago
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rentessistemasdeinformaci6nqueseapliquenenla
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstitucion;

22) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
23) Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el Srea de desempefio del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n deltitular del mismo.

UNTDAD DE CREDITO Y CARTERA

1) Planear y coordinar la ejecuci6n, seguimiento y control de todas las actividades

relacionadas con la gesti6n de la matricula financiera;
2) Cumplir y hacer cr.tmplir las politicas establecidas en la normatividad vigente e' 

implementar controles que aseguren la gesti6n efectiva de cr6dito y cartera en la
lnstituci6n;

3) Proponer a la Vicerrectoria Financiera politicas para el manejo de credito y cartera,' 
con'el fin de garantizar el alcance de los objetivos trazados por la lnstituci6n;

4) Responder oportunamente las solicitudes de los usuarios en temas relacionados con. 
el manejo del cr6dito y cartera de los estudiantes de la lnstituci6n;

S) Coordinir los temas relacionados con la matricula financiera en el Aplicativo

Acad6mico;
6) Fortalecer los mecanismos de financiaci6n para el cr6dito educativo de los

estudiantes con entidades financieras, gubernamentales y solidarias involucradas en

la financiaci6n de la educaci6n superior;
7) Realizar estudios de cr6dito directo y presentar para aprobaci6n del Vicerrector

Financiero;
g) Elaborar anualmente la proyecci6n de cartera para visto bueno y firma delVicerrector

Financiero;
g) Conciliar los saldos de cartera con contabilidad y realizar los ajustes a gYe haya lugar;

ib; Ctasiticar y analizar mensualmente la cartera por su periodo de vencimiento;

11)Realizar li gesti6n de cobro e implementar estrategias para la recuperaci6n de la

cartera;
12)Yelar por la aPlicaci6n de

planteadas en informes o
las actividades a seguir para atender las observaciones
planes de mejoramiento, respecto del Procedimiento de

Cr6dito y Cartera;
tsl tttantener actualizados los indicadores de gestion inherentes al 6rea;

14)Preparar y presentar los informes que le requiera su superior inmediato;

ts; codroinai lis actividades concernientes a la aprobaci6n y legalizaci6n de los cr6ditos
' 
otorgados por el ICETEX a los estudiantes de la lnstituci6n;

f O)Soci'Jizar y difundir a los estudiantes, junto con. la Unidad de Comunicaciones e

lmagen Corporativa, los mecanismos pira acceder a los cr6ditos educativos y de

matricula financiera;
tD Efectuarseguimiento alsoftware para elmanejode la informaci6n de cr6dito y cartera'

asegurar ta ,eraciOal y confiaOitiOaa de la informaci6n registrada y proponer las

mejoras a que haYa lugar;
f g) Reiponder por f a tonti-Oencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
19) Participar en proyectos, acciones. o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionli V q,.j" sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el

EIlwlE
t]+Nit,a0sool.86B-0www.endeporte,edu.coSantiagodeCali-Colombia
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@nacad6micadelosestudiantesqueseencuentranpendientes
de grado para veriflcar si cumplen con los requisitos exigidos para sustentar su trabajo

de grado;
21)Reilizar la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y seguimiento de los procedimientos

y formatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos, Plan de

Acci6n;
22) Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos de

control, las autoridades pUblicas, la comunidad o a solicitud deljefe inmediato, sean

requeridos;
23) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;
24)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
25) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

26)Adhinistrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
27)Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
28) DesJmpeflar las dem5s funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeffo del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo.

V. CONTRTBUCIONES INDIVIDUALES

2)

3)

4)

5)

6)

o actividades aportan al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional'y ion coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos

exigidos para el cargo;
LaJpoliticas, normal y lineamientos en materia de gesti6n financiera son coherentes

con ia normativa y las necesidades internas de la lnstituci6n;

La informaci6n piesupuestal de la lnstituci6n se presenta con criterios de calidad y

razonabilidad;
La programaci6n, registro, ejecuci6n, seguimiento y control presupuestal se realiza

conforme a las disposiciones legales vigentes;
Los criterios sobre la gesti6n de credito y cartera se adelantan conforme los

lineamientos establecidos por la lnstituci6n;
La atenci6n de los usuarios se garantiza con la correcta y oportuna respuesta y con

la adopci6n de mecanismos te control de las solicitudes presentadas en la

dependencia;
El'registro oportuno de la informaci6n presupuestal y de cr6dito y cartera en los

"pfi.Jtiro. 
responde con veracidad y exactitud a las operaciones realizadas;

La gesti6n oportuna de cartera incide favorablemente en la disminuci6n de los indices

de mora de la cartera tlElgdg
OS

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dencia Y de.la lnstituci6n;

GV iO O" iSSZ leOr"aci6n superior) y decretos reglamentarios

Sistemas de gesti6n de calidad;
sistemas de informaci6n y aplicativos propios de la lnstituci6n;

Finanzas p0blicas;
Presupuesto Ptiblico

Calle 9 # 34-01 C6digo Postal 760042 Pbx
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nomia,Administraci6n,contadur[ayAfinesyCiencias
Sociales y Humanas.

NUCLEO BASTCO DE CONOGIMtENTO: Administraci6n, Contaduria Pfblica, Economia

y Ciencias Sociales y Humanas.

vll. ISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
en.Adminis1raci6ndeEmpresas,Administraci6nP0blica'

Economia, Contaduria P0blica y Titulo de Posgrado en Modalidad Especializaci6n.

I. IDENTIFICACION
Denominaci6n del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
C6diqo 219
Grado 03
N0mero de carqos Uno(1)
Superior lnmediato Vicerrector Acad6mico

II. AREA FUNCIONAL
Y Pedagogia

PROCESO: Gesti6n de Apovo a la Docencia
III. PROPOSITO PRINCIPAL

ldxi6neinvestigaci6neducativaypedagogica
para fortaleier los procesos educativos, formales y no formales al interior de la lnstitucion,

dentro del contexto regional y nacional. Asi mismo, contribuir a la cualificacion y

formaci6n de docentes ctnscientes de la labor educativa y de slr rol,en la sociedad.

ffierucnles
UNIDAD DE PEDAGOGIA

1) Crear y desarrollar lineas y programas de investigaci6n en el campo de la educaci6n

y pedagogia;
2) bfntriU-uii a la formaci6n y calificaci6n de profesionales de la educaci6n y dem6s

agenteseducativos; . -L__,_  -^)L_.
Eialuar los procesos pedag6gicos y retroalimentar a la Vicerrectoria Acad6mica y

dem6s 6rganos de direcci6i O! ta Elcuela Nacional del Deporte para la formulaci6n

de politicls y para la creaci6n, implementaci6n y evaluaci6n de programas y

proyectos de investigaci6n en educaci6n y pedagogia;

lnnovar, orientar y Jinamizar los procesos pedig6gicos en el Smbito de la cultura

fisica con elfin de fogr;r li promoci6n integial de las personas y el desarrollo social

y culturaldel Pais;
hesponder por las actividades de selecci6n de docentes, consolidar los informes en

cada una de sus etapai y correr traslado ante la Vicerrectoria Administrativa para lo

de su competencia;
Elaborar conjuntamente con la Unidad de Desarrollo Humano el Plan lnstitucional de

Capacitaci6n;
Brindar asistencia t6cnica en la formulaci6n, monitoreo y evaluaci6n. de la

3)

4)

5)

6)

7)
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@reneldiagn6sticoinstitucionaldelasdimensiones
pedag6gicas y did6cticas en relaci6n con el impacto curricular;

g) EtaUorai y apiicar instrumentos para el acompafiamiento y evaluaci6n docente;

tb)Rpoyar en ei Oiseno y gesti6n del programa de desarrollo docente de acuerdo a los
'ciiteiios 

establecidos en la planificaci6n de la gesti6n del talento humano de la
lnstituci6n;

11)Disefiar y asesorar programas de cualificaci6n docente que sean acordes con los
' 
objetivosde los programas acad6micos y las funciones sustantivas de la lnstituci6n;

12) Brindar acompafiamiento en la elaboraci6n de la planificaci6n docente, asi como, en

su ejecuci6n y evaluaci6n de los principios establecidos por la lnstituci6n y las

necesidades de los programas acad6micos;
13) proponer lineamientoJ curriculares y pedag6gicos para las metodologias de

formaci6n presencial, b-learning y e-learning;
14) Orientar a los docentes que ingresan a la lnstitucion con relaci6n a los lineamientos

pedag6gicos y curriculares de la lnstituci6n;
tS) iResp6nder por los procesos de certificaci6n, registro calificado y acreditaci6n de alta

' 
calidad de los progiamas acad6micos y de la lnstituci6n, con base en los lineamientos

establecidos por la lnstituci6n;
16) Elaborar documentos de apoyo curricular, pedag6gico y did6ctico.para los docentes;

tZiApoyar la revisi6n, actualizacion, mejoramiento y seguimiento de los procedimientos
'y'foimatos 

del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos, Plan de

Acci6n correspondientes a la Unidad funcional donde se desempefie;

18) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado. o invitado;

tS)earticiiar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucion-al y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
20) Ejercer la supervisi6n de los contratos que se le asignen;

21)ielar por el buen uro y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
22) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstitucion;

z3) Administrar los documentos correspondientes.al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
24) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeflo del empleo y la formaci6n

deltitular del mismo.
[cotunauctoNES INDIVIDUALES

ffimas y programas effi6n en el campo de la

educaci6n presentados, istan de acuerdo con las politicas y normas en materia de

Educaci6n SuPerior;
r-a ioimacion y calificaci6n de docentes responde a las necesidades institucionales;

La creaci6n, imptemeni""iOn y evaluaci6n de programaS y proyectos de investigacion

;il;;;L"iio.on tas politicas y norFas en nlateri,a de eQucaci6n'

vr.cbnoclMlENTOS
Gy 30 de 199ry sus decretos reglamentarios

Normas y politicas sobre educaci6n superior

3) Metodbiogias de investigaci6n y disefio de proyectos

1)
2)
3)

ffi: Ciencias de la Educaci6n

NUCLEO BASICO DE GONOCIMIENTO: EdUg
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
gSfUOl6: Titulo Profesionai en Licenciatura en Ciencias Sociales; Titulo de Posgrado
en Modalidad de Especializacion.

EXPERIENGIA: Profesional de 22 Meses

t. TDENTIFICACION

Denominaci6n del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Libre Nombramiento v Remoci6n
Nivel Profesional
C6dioo 219
Grado 02
N0mero de carqos Ocho (8)

Suoerior lnmediato Quien eierza la supervisi6n directa
il. Anen FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Cualquier dependencia de la lnstituci6n por tratarse de planta
global.

PROCESO: Transversal a todos los procesos.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Micar conocimientos propios de la carrera profesional, correspondi6ndole desplegar
funciones de administraci6n, realizaci6n, coordinaci6n, apoyo a la coordinaci6n,
supervisi6n, control, y apoyo al control de 6reas internas encargadas de ejecutar los

olanes. orooramas v orovectos institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES GENERALES

i6n,'rdgistro calificado y acreditaci6n de alta' 
calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n, se realicen con base en los

lineamientos establecidos por la lnstituci6n;
2) Elaborar los informes estadisticos y de tipo t6cnico que sean requeridos por su jefe

inmediato o solicitado por entidades u organismos internos o externos;

3) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y la periodicidad requeridas;
4) ievisar que la informaci6n bajo su responsabilidad se encuentre actualizada en la

p6gina web;
5) Asi-stir y p"rticipar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o invitado;

6) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;
Zi n'poyar la gesti6n de supervision de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

8i Ap6y"r la-revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y se_guimiento de los procedimientos
' y'foimatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos, Plan de

Acci6n correspondientes a la Unidad funcional donde se desempefie;
g) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
10) participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
1 1) Velar-por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
12) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

13) Elaborar las respuestas a entes externos, de acuerdo a solicitudes presentadas a la

lnstituci6n:

rl /
:la)rl \')N
El @H'e
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1+)Atender a los usuarios internos y externos segrjn las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
15)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
16) Desempefiar las dem5s funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n
v caoacitaci6n deltitular del mismo.

V. FUNCIONES ESENCIALES ESPEC

VIC ERRECTORiA ADMI NISTRATIVA

1) Planear, controlary evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
los recursos existentes, las normas t6cnicas y legales y los procedimientos

establecidos para el logro de los objetivos de la lnstituci6n;
2) Coordinar la planificaci6n, organizaci6n, seguimiento, mejoramiento y control del

Sistema integrado de Gesti6n de la lnstituci6n y del proceso de Gesti6n de Calidad;
3) Apoyar a la Oficina de Control lnterno en la formulaci6n y ejecuci6n del Programa de

Auditorias lnternas y de Calidad de la !nstitucion;
4) Elaborar y presentar al superior inmediato, informe de cumplimiento del Programa de

Calidad y custodiar los documentos soportes;
5) Formular y presentar junto con la Oficina de Control lnterno, los lineamientos

institucionales para la administraci6n del riesgo, a ser aprobados por la Rectoria;

6) Coordinar la administraci6n de los riesgos institucionales y por proceso, analizar las

valoraciones y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, junto con los

responsables de los procesos y sus equipos de trabajo;
7) Prestar apoyo y acompafiamiento a los diferentes procesos en la elaboraci6n de los

planes de mejoramiento producto de la identificaci6n de los riesgos, auditorlas de

calidad y cualquier otra fuente;
8) Prestar soporte a los responsables de proceso y dem6s funcionarios de la lnstituci6n

en los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gesti6n;
g) Preparar la auditoria de certificaci6n o recertificaci6n del Sistema lntegrado de' 

Gesti6n, conforme la normatividad legal vigente y apoyar a los responsables de

proceso para recibir la citada auditoria;
10) bestionar la medicion de la satisfacci6n del cliente, desde la revisi6n del instrumento

de medici6n, hasta la presentaci6n del informe de satisfacci6n de los usuarios;

11)Capacitar al personal de la instituci6n en temas relacionados con la gesti6n de la
calidad;

12)Mantener actualizada y hacer seguimiento a la matriz de mejora continua de la

lnstituci6n;

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1) participar en la formulaci6n del Proyecto Educativo lnstitucional, Plan lndicativo y el
plan Anual de Acci6n, brindando instrumentos, metodologias y el apoyo t6cnico

necesario para el desarrollo de las actividades propias de esta etapa;

2) Establecer los procedimientos que garanticen la utilizaci6n del Banco de Programas

y Proyectos de la lnstituci6n como herramienta de apoyo a la planeaci6n lnstitucional;

3) Apoyi, las dependencias en la gesti6n de proyectos de inversi6n de la lnstituci6n,

llevar el consecutivo y el archivo de los mismos;
4) Prestar asistencia t6inica permanente sobre el Banco de Programas y Proyectos de

lnversi6n;

Calle 9 # 34-O'l C6digo Postal 760042 Pbx: +57 25540404 Registro lcfes N" 2l l4 Nit. 805 00,1 868-0
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gada de ProYectos de cada

6rea, que sirven'como Ortd para el Plan de lnversiones, iu seguimiento y evaluaci6n;
" al Dlan

6) 
^*d; 

it"'it-Banco de prograr"r y proyectos est6 articulado con el Plan

lndicativo vigente y revisar oportunamente los pioyectos para estimar su.viabilidad;

7) Realizar et seguimierto y 
"riluaciOn 

de los proyeltos dei Plan de lnversiones con el
' ' fin de garantizir su viabilidad y la aprobaci6n de los recursos;

g) Estabrecer et oiseno metodor6gi"o i.r" ra evaruaci6n y actuarizaci6n continua de los

programas V pio,""toi asoci-aOoi .t eroy"cto Educativo lnstitucional y al Plan

lndicativo vigente;
g) Apoyar y monitoiear la Estrategia de Gobierno Digital en todos sus componentes;

10) Apoyar las actividades inherenies a los tr6mites y serv-icios y proponer mejoras para

simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y auio.matizar los tr6mites existentes en

L piestacion de los servicios a cargo de la lnstitucj6n;

11) participar en la publicaci6n y actualizaci6n de los datos abiertos institucionales en las
' 

plataformas dispuestas para ello;

cENTRoDEBIBLIoTEGAEINFoRMAGIoNcIENTIFIGA

1) coordinar la planeaci6n y ejecuci6n de proyectos que contribuyan al desarrollo

tecnol6gico, oo.urent"i v o. mejoramiento ae los servicios bibliotecarios;

z) Divurgar a ra comunida'd univelsitaria todo er materiar bibriogrifico adquirido y

pio.""rroo, asi como tambi6n, difundir los servicios y dem6s recursos;

3) proponer al comit6 de Bibliote* ;;;" tY evatuaci-on y concepto la adquisici6n de

material Oibfiografico 
" 

-iniorrati.6, .ontorme las netesidades de la comunidad

educativa;
4) Velar por la actualizaci6n y cumplimiento del Reglamento lnterno de la Biblioteca;

5) proponer at Comite Oe giOtiote..'p.i. .r. :y+l...ion y concepto' programas de

capacitacion, .riiuirf"r V OitusiOn OJf ,"t"ti"l bibliogr6fiio dirigidos a la Comunidad

Educativa; ..-..--:^^ ^.,o oci ra

6) suministrar informaci6n especia.lizada a todos los usuarios que as[ lo requieran'

bas6ndose en los documentos uioriogriificos adquiridos y en los dem6s obtenidos por

;;il4 magn6ticos y con tecnologia digital;

7) capacitar a tos usuarios en el uso;;."G; de los diferentes recursos y servicios de

8) i?:ilffifilJi""r":ff:::tcnor6sicos de informagign v comunicaci6n en er 5mbito

bibliotecario, sean adecuados a ra JGciarii""ion de la uiotioteca, a sus necesidades

,) [|j;tJ:lXl5li"rl.idad universitaria conforme tos tineamientos institucionales v velar

porque tos servicios irestaOor.".,i"*tO"i t necesidades de los usuarios conforme

los planes y programas de estudio lnstitucional;

10)participar "n 

-i, 
"onsecuci6n 

de convenios y programas de .cooperaci6n

interbibtiotecaria para brindar ,.i-r"r--p".ioiiioro"t i tJt usuarios de obtener la

informaci6n y documentaci6n necesana;

f rlLieicei la Secretaria del Comit6 de Biblioteca;

UNIDAD DE CONTABILIDAD

1)AsesoraryapoyarenmateriacontablealaVicerrectorlaFinanciera;
Z) Revisar, ctasiRcii, 

"oJiti""rV 
n"*IJ"guimiento a las cuentas de la lnstituci6n de

acuerdo al Plan General de Contabilidad P0blica vigente; 
^ ,, .oatiqar ra rrarifieaci6n.

3) ffi:il:? il5;:ffi5[' ,;: i"il,*i; contabres de-prue6a v reatizar ra veriricaci6n,

reclasificaci6n, ajustes y crucei contablgs a que haya lugar;'

o JJctri - coiornni'



INSTITUCION UNIVERSITARIA

ESCUELA
ONACIONAL

deI DEPORTE

#>wMinisterio de
Educaci6n Nacional

Rep0bli€ de Colombia

'ANU@ 
DE ALI g

RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.685-2018
Agosto 24 de 2018

..POR EL GUAL SE ACTUALTZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS

LABORALES, REQUTSITOS MTNIMOS POR NIVELES JERARQUICOS Y EMPLEOS

QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

4) ffisinformescontablesconsolidadosdelalnstituci6n,de
acuerdo con los principios de contabilidad p0blica generalmente aceptados en

Colombia;
Propender por la calidad y razonabilidad de la informaci6n financiera de la lnstituci6n;

Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la presentaci6n de la informaci6n contable

coniolidada de la !nstituci6n ante los Organismos de Controlterritoriales y nacionales

en los sistemas de informaci6n establecidos y en las fechas determinadas;
Aplicar el Plan General de Contabilidad PUblica y del modelo est6ndar de

piocedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad pUblica, acorde con

lo reglamentado por la Contaduria Generalde la Naci6n;
Administrar y unificar el Plan General de Contabilidad P0blica aplicable a la

lnstituci6n, incluidos sus procedimientos normas y catdlogo de cuentas para el

registro de las operaciones;
g) RJvisar y hacer seguimiento a la depuraci6n, consolidaci6n, an6lisis y ajuste de

cuentas de los estados financieros de la lnstituci6n;
10) Conciliar los saldos contables con tesorerla, presupuesto, almac6n e inventarios y

cartera;
11) Diseffar, coordinar y consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde

con las normas estiblecidas en el Plan General de Contabilidad P0blica y las NICS;

12) Propender y mantener actualizados los libros contables consolidados en

concordancia con la normatividad vigente;
13) Coordinar la actualizaci6n y control de los registros contables, atendiendo el correcto

registro y clasificaci6n de la informaci6n financiera y conciliar y depurar la informaci6n

contable

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Asesorar y apoyar en materia contable a la Vicerrectorla Financiera;

Efectuar Ln' e[ Sistema de lnformaci6n Financiera los registros contables, de

conformidad con el Plan General de Contabilidad P(blica vigente;

Coordinar la elaboraci6n, el proceso y la presentaci6n mensual de los estados

financieros e informes de los recursos econ6micos y de los resultados de las

operaciones financieras consolidadas de la lnstituci6n;

ievisar, clasificar, codificar y hacer seguimiento a las cuentas de la lnstituci6n de

acuerdo al Plan General de Contabilidad PUblica vigente;
propender por la calidad y razonabilidad de la informaci6n financiera de la lnstituci6n;

Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la present_aci6n de la informaci6n contable

coniolidada de la lnstituci6n a los Organismos de Controlterritoriales y nacionales;

npfi.ri "i 
plan Generat de ContiOiliOad Pgblica y del modelo est6ndar de

piocedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad p(blica, acorde con

io reglamentado por la Contaduria Generalde la Naci6n;

nOmlnistrar y unificar el Plan General de Contabilidad P0blica aplicable a la

lnstituci6n, incluidos sus procedimientos normas y catSlogo de cuentas para el

registro de las oPeraciones;
g) Re-visar y hacei i"gri*i"nto a la depuraci6n, consolidaci6n, an6lisis y ajuste de

cuentas de tos estados financieros de la lnstituci6n;

1O) Dlsenar, coordinaiy consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde

con las normas establecidas en el Plan General de Contabilidad P0blica y las NICS;

11) propender y mantener actualizados los libros contables consolidados en

concordancia con la normativideq r!

5)
6)

7)

8)

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
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tZ) CoorOinar la actualizaci6n y control de los registros contables, atendiendo el correcto

registro y clasificacion de la informaci6n financiera y conciliar y depurar la informaci6n
contable;

13)Coordinar la preparaci6n y presentacion peri6dica a la DIAN de la informaci6n
tributaria consolidada relacionada con la devoluci6n bimestral del lVA, del informe de

ingresos, pagos y retenciones, donaciones, importaciones, dep6sitos en

administraci6n, asi como atender a los funcionarios de esa entidad que revisan la
informaci6n;

14)Coordinar la preparaci6n y presentaci6n ante la DIAN, de la declaraci6n anual de

ingresos y patrimonio y el informe anual de medios magn6ticos de la lnstituci6n;
15) Dir respuesta a los requerimientos de informaci6n tributaria a solicitud de la DIAN;

16) Realizar mensualmente las Conciliaciones Bancarias y los ajustes a que haya lugar;

17)Registrar en el Sistema de lnformaci6n Financiera los asientos de las cuentas

contables de acuerdo al PIan General de Contabilidad Priblica vigente y al

procedim iento establecido;
18)Elaborar conjuntamente con el Vicerrector Financiero los estados financieros y demAs

informes contables, en las fechas establecidas y refrendarlos;

FACULTADES

1) Proyectar estudios previos, solicitudes de bienes y servicios acad6micos para la
docencia en todos los programas de la facultad;

2) proyectar respuesta a las solicitudes de informaci6n de los usuarios internos y' 
externos, relacionadas con los programas acad6micos de la facultad, aplicando las

politicas y lineamientos de servicios establecidos por la lnstituci6n;

3) bar apoyo en la inscripci6n y matricula de estudiantes en cursos del periodo

intersemestral;
4) Apoyar la inscripci6n y registro de los estudiantes a las Pruebas Saber Pro y TYT

ante el Ministerio de Educaci6n Nacional;
5) Coordinar la aplicaci6n de instrumentos para la evaluaci6n docente y satisfacci6n del

usuario;
6) Apoyar la gesti6n de actividades de movilidad docente y estudiantil (salidas de
' .irio, sem-inarios internacionales con opci6n de grado e intervenciones regionales);

l) npoyal las actividades atinentes a la realizaci6n de pruebas y entrevistas de los
' 

aspiiantes a los programas de la Facultad, de acuerdo a los lineamientos establecidos

por la lnstituci6n;
g) Ll"bor"1" agendas y citaciones para los consejos de facultad y comit6s de programas.

gi Elaborar alendas y citaciones para reuniones de estudiantes, docentes y padres;

tb)Gestionariomunicaciones, pubticiOaO y medios de informaci6n de la facultad y los

programas;
f f)npo-yar la elaboraci6n de informes peri6dicos de permanencia estudiantil y riesgo

acad6mico;

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

1) Apoyar la elaboraci6n de las politicas en materia de gesti6n del talento humano que
' 

resjondan a las necesidades o requerimientos de la lnstituci6n;

2) Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normatividad vigente respecto

a la gesti6n deltalento humano de la lnstituci6n;

3) Resfonder por el reporte y trdmite oportuno de las afiliaciones, traslados y

desafiliaciones del personal docente a las Entidades Promotoras de Salud, Fondos
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miliar,deconformidadconlaleyylaspol[ticas
lnstitucionales;

4) Liquidar la n6mina 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 lnstitucion;
5) C6nsultir, aplicar y difundir oportunamente las disposiciones de car6cter legal y

reglamentaria vigente, en seguridad social, parafiscales y bonos pensi6.nales;

6) Eliborar las certificaciones de tiempos p0blicos en los formatos que se dispongan por

las entidades competentes para talfin;
7) Procesar, evaluar y responder por la aplicaci6n oportuna de las liquidaciones de

seguridad social y parafiscales del personal docente, garantizando la aplicaci6n de

laJnovedades dei periodo, en cumplimiento de las formalidades y requisitos de ley;

B) Apoyar la preparaci6n, ejecuci6n y controt del Plan Anual de Bienestar Social de la' 
lnstiiuci6n de conformidad con la normatividad vigente y las politicas lnstitucionales;

g) Realizar la verificaci6n, validaci6n y cobro de las incapacidades m6dicas de los

docentes, con base en los documentos y formatos emitidos por cada Entidad

Promotora de Salud;
10) Apoyar la ejecuci6n de las actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo dirigidos a

' 
mejorar los ambientes de trabajo de los funcionarios p0blicos de la lnstituci6n;

11)Apoyarel seguimiento al programa de ausentismo laboral y la presentaci6n de los

informes semestrales;
12) Sustanciar los procesos disciplinarios que se conocen por Control lnterno

Disciplinario en piimera instancia a cargo de la Vicerrectoria Administrativa, asicomo,

elaborar los documentos que se deban generar, de acuerdo con los t6rminos

establecidos por la LeY;

13) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de N6mina y proponer las mejoras a

que haya lugar;
1+) Constaiar liexistencia de la hoja de vida de cada uno de los docentes en el SIGEP

y verificar que no se viole el r6gimen de inhabilidades e incompatibilidades

Constitucional Y legal.

cENTRoDEPRACTICASYSERVICIoSDESALUD.IPS(2)

1) Realizar consulta en concordancia con el plan y lineamientos establecidos por la

Direcci6n;
Evaluar los diferentes cuadros clfnicos que presentan los usuarios con el objeto de

atenderlos y dar inicio a los tratamientos pertinentes;

Realizar las evaluaciones osteomusculares de los usuarios que la requiera;

Elaborar los programas de entrenamiento y los protocolos de rehabilitaci6n para los

usuarios;
Rehabilitar mediante terapia fisica los usuarios asignados;

Desarrollar los procesos asistenciales necesarios-orientados a atender los cuadros

clinicos que presentan los usuarios y con el fin de lograr asi la recuperaci6n y

preservaci6n de la salud fisica.
Desarrollar los procesos asistenciales orientados al Fomento y Protecci6n de la salud'

en concordancia con el Plan de la Direcci6n'

Llevar la estadistica detallada de los pacientes atendidos;

ffi:ji; #fi;i.rils ctinicas con criierios de reserva y confidencialidad conforme a

normas

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
e)
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ofesi6n, que aseguren la.calidad de
'piestaci6n da lbs servicios de salud, teniendo en cuenta el plan de cuidado

correspondiente a la situaci6n especlfica de cada usuario'

11) Apoyai la prictica de los estudiantes en los Convenios de Docencia Servicio.

Vt. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1)

2)

3)
4)

5)

tema tntegrado de Gesti6n' incide

positivamente en la prestaci6n de los servicios institucionales;

Lar iniciativas p^t^ mejorar los procesos, responden a las necesidades

institucionales;
Los riesgos institucionales y por proceso se administran y controlan adecuadamente;

Los planes y programas ipoyan efectivamente las actividades de los procesos y

est6n de acueido Lon las p6titicas y normas en materia de Educaci6n Superior;

La estructuraci6n de proyectos de inversi6n responde a las necesidades

lnstitucionales;
6) La participaci6n en la ejecuci6n de proyectos, acciones o actividades aportan al

cumplimiento de la misi6n lnstitucionai y ion coherentes con la naturaleza, el nivel y

los requisitos exigidos para el cargo;
7) La orientaci6n a ios usuarios del Centro de Biblioteca e lnformaci6n Cientifica, en el

uso de los recursos de informaci6n y documentaci6n relacionados con las funciones

sustantivas, facilita la obtenci6n de material bibliogr6fico;
g) La aOquisiciOn O"r"t"rialbibliogrdfica, es acordei las necesidades de la comunidad

acad6mica Y de los Programas;
g) ta-aplicaci6n del pian-General de Contabilidad P0blica y del modelo est6ndar de

procedimientos fara-ia sostenibilidad del sistema de contabilidad pfiblica es acorde

con lo reglameniado por la Contaduria General de la Nacion;

10) La inforriaci6n financiera de la lnstituci6n se presenta con criterios de calidad y

razonabilidad;
11) La atenci6n a los usuarios de la Facultad se hace conforme con los lineamientos de

la lnstituci6n;
12) ias n6minas, los parafiscales y la seguridad social de los docentes se liquidan de

manera oportuna, conforme la normativa vigente y las politicas lnstitucionales;

rg) Los procesos oisiiplinarios son sustanciadoi de conformidad con las normas vigentes

aplicables;
14) Los usuarios son atendidos de acuerdo con los par6metros que establezca la

lnstituci6n, de conformidad con las normas legales vigentes en cada caso;

15) Las Historias Clinicas son debidar"nt" diligeiciadaste acuerdo con la normatividad

aplicable;
16) Los registros asistenciales son diligenciados correctamente, de conformidad a la

' 
normaiividad vigente y a los lineamientos de la Direcci6n.

vil. coNoclMlENTOS
encia Y de la lnstituci6n;

2) Plan lndicativo vigente;
3i potiticas p0blicaJen materia de educaci6n superior;

/i L;t 30 ad tggz (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios;

5) Sistema lntegrados de Gesti6n;
6i Planeaci6n y evaluaci6n de proyectos;

}i Meiooologiis oe provectos del bepartamento Nacionalde Planeaci6n;

8i Ley 100 OL tggg y sus decretos reglamentarios;

9) Ley 99 y sus Decretos Reglamentario;
tbt rraineioi v protocolos en atenci6n e salud

@042Pbx:+5725540404RegistrolcfesN"2l14Nlt ffi5!0f 868{ ***endeporte.edu co Santiago de Cali - Colombia
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paralaidentificaci6nymanejodematerialbibliogr6fico
12) Colecciones y recursos bibliogr6ficos y tecnologicos
13) Motores de b0squeda especificos y Tesauros
1 4\ Finanzas y contabilidad ptlblica.

enieria,Arquitectura,UrbanismoyAfines;Economia,
Administraci6n, Contaduria y Afines; Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencias de la Educaci6n.

NUCLEO BASICO DE CONOCTMTENTO: lngeniera lndustrial y Afines; Economia,

Administraci6n, Contaduria P0blica; Bibliotecologia, Terapias, Nutrici6n y Diet6tica, Salud

P0blica: Deoorte. Educaci6n Fisica v Recreaci6n; Educaci6n.
Vrr. REeutStros DE ESTUDIo Y ExPERIENqIA

gStUOlO: tituto Profesional en lngeniero lndustrial, Licenciado en Educacion,

Fisioterapeuta, Nutrici6n y Diet6tica, Terapia Ocupacional, Contador, Administraci6n de

Empresas, Administraci6n Priblica, Salud Ocupacional, Profesional en Deporte

Economista, Bibliotec6logo; Titulo de Posgrado en Modalidad Especializaci6n.

EXPERIENGIA: Profesional de 20 Meses.

t. toeunHGACION
Denominaci6n del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
C6diqo 219
Grado 02

N0mero de cargos Tres (3)

Suoerior lnmediato Quien eieza la supervisi6n directa
ii:TREA FUNctoNAL

AREA DE DESEMPEfrIO: Oficina de Control lnterno, Unidad de Presupuesto, unrdad 0e

Cr6dito y Cartera.

PROCESO: Gesti6n de la Evaluaci6n, Gesti6n Fin3nciera.
III PROPOSITO PRINCIPAL

ofesi6n en la ejecuci6n, supervisi6n'

control, apoyo al control, coordinaci6n y apoyo a la coordinaci6n de las actividades de

compeiencij de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos

instiit+cionales en el marco de la norm
erru-

1)
2)
3)

OFICINA DE GONTROL INTERNO

Ejecutar las auditorias internas de acuerdo a los programas de auditoria;

V'erificar la implementaci6n de controles establecidos en los procedimientos;

Obtener las evidencias que soportan el desarrollo de las auditorias internas de

acuerdo al procedimiento establecido;
ii"prr4 los informes de auditoria con base en los resultados y observaciones,

contenidos en los papeles de trabajo;
Preparar los informes que, conforml a la Ley, la lnstitu.ci6n, los organismos de control'

las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean

reoueridos: 

-

4)

5)
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mplementaci6ndelosplanesdemejoramientopropuestos
en auditorias anteriores;

7) Coadyuvar en la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al' 
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misi6n institucional;

8) pariicipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la' 
misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
9) Velar p=or el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos a

su cuidado;
10) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
12) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documenial adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
13) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeflo del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1) Apoyar la elaboraci6n del proyecto de presupuesto y del marco fiscal de mediano

plazo para la resPectiva vigencia;
2) Apoy"r la elaboraci6n deiActo administrativo de liquidaci6n de Presupuesto de la
' 

lnstiiuci6n para aprobaci6n de la Vicerrectoria Financiera;

3) negistrar dt ini"i6 de cada vigencia el presupuesto por cada una de las partidas
' 

asilnadas de acuerdo al decreto y resolucion de liquidaci6n vigentes;

4) Ela-borar informe semanal de ejeiuci6n de presupuesto de ingresos de la respectiva

vigencia y presentarlo a la Viceirectoria Financiera para su aprobaci6n;

5) Re-alizar ionciliaci6n con tesoreria, contabilidad y presupuesto de los ingresos de la

entidad;
6) Proyectar los actos administrativos de traslado y modificaci6n del Presupuesto
' 

conforme a las necesidades y normativa vigente'

z) Generar los informes de Rendici6n de cuentas a los organismos. de control en los

aplicativos adoptados para ello, entre otros contraloria General de la Rep(blica-

CHlp, Contratoria Generaldel Municipio-SlA, Sistema Nacionaldel lnformaci6n de la

Educaci6n SuPerior SNIES,
a) F(eatizar el cierre Anual de la cuenta de Presupuesto y presentar los informes a la

Vicerrectoria Financiera para su aprobaci6n;
g) nsistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o

delegado;
10) Participar en proyectos, acciones. o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n tnstitucioilt V q1itt""n coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
11) EjercJr ia supervisi6n de los contratos que se le.asignen;

12) ResponOer por ta ionfidencialidad y la custodia 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 informaci6n que se apliquen en la

deoendenci". 
"n.ontordancia 

6sn los procedimientgs establecigos por la lnstituci6n,
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1)

2)

tS)nOministrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
16) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n deltitular del mismo.

UNTDAD DE GREDITO Y CARTERA

Apoyar la planeaci6n, ejecuci6n y control de todas las actividades relacionadas con

la gesti6n de la matricula financiera;
Apoyar el establecimiento de politicas de Cr6dito y Cartera con elfin de garantizar el

alcance de los objetivos trazados de desarrollo econ6mico de la lnstituci6n y su
posicionamiento en el mercado;
Apoyar a la lnstituci6n, en la adopci6n de procedimientos a seguir para atender las

recomendaciones formuladas en informes o en planes de acci6n correctivos o de

mejoramiento, respecto de los objetivos, caracteristicas y elementos del proceso de

Cr6dito y Cartera;
tmplementar controles que aseguren el cumplimiento de las pollticas establecidas por

la lnstituci6n relacionadas con la gesti6n de Cr6dito y Cartera.
Establecer el plan general de trabajo a aplicar por el 6rea;
Preparar y presentar informes de gesti6n;
Proponer alianzas entre diversos tipos de entidades que siendo de naturaleza
diferente estdn involucradas en la financiaci6n de la educaci6n;
Realizar socializaci6n al estudiantado del acceso a los cr6ditos ICETEX;
Efectuar seguimiento al software para el manejo de la informaci6n de Cr6dito y cartera
y proponer las mejoras a que haya lugar;

10) Lograr la disminuci6n de los indices de vencimiento de cartera existente en la
lnstituci6n a trav6s de una eficiente gesti6n de cobro;

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
12)Coordinar la elaboraci6n y la presentaci6n del Boletln de Deudores Morosos del

Estado a la Contaduria General de la Naci6n, e informar y verificar el retiro de las

personas y entidades que cancelan las deudas o hayan llegado a un acuerdo de pago;

13)irarticipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
' 
misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
1a)Velar-por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
15) Mantener aciualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

tO)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
1fl -esempeffar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el Srea de desempefio del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo'

V. CONTRTBUCIONES !NDIVIDUALES
barrolto econ6mico de la lnstitucion y

viabiliza la matricula financiera de lqs estudiantes;

3)

4)

s)
6)
7)

8)
e)
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2) l-a evatuaci6n y el seguimiento a los controles definidos para los procedimientos se

verifican en cada una de las auditorias internas;
La aplicaci6n de conocimientos, permite apoyar el proceso de toma de decisiones del

nivel directivo en la brisqueda de lograr las metas organizacionales propuestas;

El presupuesto se elabora, de acuerdo al estatuto orgdnico de presupuesto;

El anilisis del comportamiento de los ingresos de cada vigencia permite proyectar el

presupuesto de la futura vigencia, respondiendo a las normas que regulan la materia;

Los conceptos rendidos oportunamente, se realizan con la mayor eficiencia, t6cnica
y profesionalismo;
Los planes y programas son elaborados para mejorar y fortalecer las Oficinas o

Unidades.

3)

4)
5)

6)

7)

Vt. CONOCIMIENTOS BASIGOS

1) Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios
2) Modelo est6ndar de control interno - MECI
3) Metodologias para el desarrollo de auditorias internas
4) Manuales de procesos y procedimientos de la lnstituci6n
5) Estatuto org6nico de presupuesto
6) Conocimientos contables, financieros y tributarios
7) Manejo en el andlisis y aplicaci6n de cartera
8) Manejo de cr6dito educativo con entidades financieras e ICETEX
9) Manejo de sistemas de informaci6n
1 0)Reglamentaci6n lnterna

cienciasSocialesyHumanas;Economia,Administraci6n,
Contaduria y Afines; lngenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUCLEO BASTCO DE CONOCTMIENTO: Derecho y Afines; Administraci6n, Economla;

!ngenierla lndustrial Y Afines

REQUISITOS DE ESTUDTO Y EXPERIENCIAvil.
ministrador de Empresas, Administrador

publico, Economista, Contador, lngeniero lndustrial, Tltulo de Posgrado en Modalidad

Especializaci6n.

EXPERIENCIA: Profesional relacionagla de 36

I. IDENTIFICACTON

Denominaci6n del EmPleo ER6tr-EffiUnvensrenlo
Clase de Empleo
Nivel

-

Profesional _
C6diqo 219
Grado 01

N0mero de cargos Nueve (9)

Suoerior lnmediato Quien eierza la supervisi6n directa

ffial
li lnstituci6n por tratarse de planta

global.

PROGESO: Transversal a todos los procesos
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

npticar conocimientos propios'de la carrera profesional, conespondi6ndole desplegar

funciones de realizaci6n, preparaci6n, coordinaci6n, supervisi6n y control de 6reas

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales, asl

como de absolver y conceptuar sobre solicitudes y requerimientos de clientes y usuarios

internos v externos.
!V. FUNCIONES ESENCIALES GENERALES

d.certitiiaci6n,registrocalificadoyacreditaci6ndealta|. 
calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n, con base en los lineamientos 

I

establecidos por la lnstituci6n; 
I

2) Coordinar y asistir al superior inmediato en reuniones y actividades cuando se I

requiera; 
'--"'-"-- ' 

I

3) Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos 
Iinstitucionales; I

4) Revisar diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para. los 
I

trdmites administrativos, asl como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y 
I

gestionar las respuestas seg0n instrucciones; 
I

S) Asistir y participar en las sesiones de los Comit6s de los que sea designado o invitado; 
I

6) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga 
I

acceso; I

7) Apoyar el an6lisis de informaci6n (Riesgos, indicadores y AnSlisis de datos) y las 
I

actividades de mejora continua, propios del proceso adscrito; 
I

B) Revisar que la informaci6n bajo su responsabilidad se encuentre actualizada en la 
I

pdgina web; 
I

9) pai'icipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la 
I' 

misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos Rara 
I

el cargo;
10) Apoyar la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y se_guimiento de los procedimientg: 

I'y'foimatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de Riesgos, Plan de 
I

Acci6n correspondientes a la Unidad funcional donde se desempehe; 
I

11) Ejercer la supervisi6n de los contratos de los cuales sea designado; 
I

1Zi Apoyar la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;_ _ ^__ I

f SiVLf;" po, it buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo Puestos 
I

a su cuidado;
14)Atender a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
15) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

16) Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad e imparcialidad. 
.

tZjnOminist?ar los documentos correspondientes.al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documenial adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
18) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titql?r d,el mi.sm,o'

l-: v. FUNcr

II VICERRECTORIA ACADEMICA
I

I il Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Vicerrector
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Preparar y presentar al Vicerrector acad6mico los informes acad6micos, de docentes
y estudiantes seg0n se requiera;
Analizar estadisticamente la informaci6n acad6mica existente;
Analizar y hacer recomendaciones segrin tendencias, para la toma de decisiones
sobre asuntos acad6micos;
Orientar de manera inicial segrin el caso, las consultas del personal docente y
estudiantil.
Participar y desarrollar las actividades relacionadas con la Autoevaluaci6n
lnstitucional y de los Programas Acad6micos;
Apoyar el andlisis de informaci6n (Riesgos, lndicadores y An5lisis de datos) y las

actividades de mejora continua, propios del proceso adscrito;
Elaborar semestralmente la caracterizaci6n de los usuarios de la lnstituci6n
Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

DIRECCION TECNlCA DE INVESTTGACION

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Director

T6cnico de lnvestigaciones, las consultas que presente el personal docente y
estudiantil;
Preparar y presentar al Director T6cnico de lnvestigaciones los informes acad6micos
y de investigaci6n, de docentes y estudiantes segrin se requiera;
Analizar estadisticamente la informaci6n investigativa existente;
Analizar y hacer recomendaciones seg0n tendencias, para la toma de decisiones

sobre asuntos investigativos;
Orientar de manera inicial segrin el caso, las consultas del personal docente y

estudiantil;
Apoyar en la coordinaci6n las actividades administrativas de la Direcci6n T6cnica de

lnvestigaciones;
Apoyaita coordinaci6n y el buen funcionamiento de los diferentes Comit6s adscritos

a la Direcci6n T6cnica de lnvestigaciones
Apoyar las actividades relacionadas con la Autoevaluaci6n institucional y de los

Programas Acad6micos;

OFICINA ASESORA JURIDICA

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, con fundamento en la jurisprudencia y doctrina pertinente;

iroyectar para r6visi6n del Jefe de la Oficina Asesora Juridica las contestaciones de

demandas y tutelas que cursen en los distintos despachos judiciales, con fundamento

en la jurisprudencia y doctrina pertinente;
i.pdn"r'"1 Jefe de-la Oficina Asesora Juridica las demandas judiciales que deba

iniciar la lnstituci6n;
Formular para la revisi6n y visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica el

documento de prevenci6n det dafto antijuridico y de defensa de los intereses

patrimoniales de la lnstituci6n;
Llecutar los procesos de planeaci6n para la contrataci6n que por las diversas

modalidades de selecci6n adelante la lnstituci6n;
Realizar las actividades correspondientes a las fases pre-contractual, contractual y

contractual de los contractuales que requiera la

2)

3)
4)

5)

6)

7',)

8)

1)

2)

3)

4)

s)

6)

\
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eresuelvenlosrecursosinterpuestoscontralas' 
decisiones proferidas dentro de los procesos contractuales que adelante la
lnstitucion;

8) Revisar la documentaci6n de soporte a las calidades de los oferentes o al

cumplimiento de los requisitos habilitantes dentro de los procesos contractuales que

adelante la lnstituci6n;
9) Proyectar y sustanciar los demSs temas de orden

asignados por el superior inmediato.
10)Apoyar permanentemente la actualizaci6n de la

Proceso;

DIRECCION TEGNICA DE PROYECCT6N SOCIAL

1) Disefiar y presenta t paruaprobaci6n del Jefe lnmediato el cronograma de actividades

paracadia'semestre de los programas de educaci6n continuada;

2) bestionar la vinculaci6n de los docentes para los programas de educaci6n

continuada;
3) Liderar las actividades de Proyecci6n social con base en los planes y programas de

desarrollo de la lnstituci6n y de ta dependencia, cumpliendo con los indicadores de

gesti6n pertinentes a su desempeflo;
4) [".", seguimiento al desarrollo de ias actividades de los Programas de Educaci6n

Continuada;
5) Diseflar y presentar para aprobaci6n de su Jefe lnmediato programas de educaci6n

continuada de acuerdo con las necesidades de la comunidad y el sector productivo;

6) Formular y Oesaiiottar proyectos de emprendimiento en el contexto de la educaci6n

continuada;
7) i."", seguimiento al cumplimiento de los objetivos de los programas de educaci6n

continuadi e informar a la Direcci6n sobre los resultados de la misma;

g) Monitorear y evaluar peri6dicamente el impacto social y acad6mico de las actividades

de educaci6n continuada y proponer las acciones de mejora pertinentes;

UNIDAD DE ATENCI6N AL CIUDADANO

1) Participar en la formulaci6n, elaboraci6n y ejecuci6n del Plan Anticorrupci6n y de

Atenci6n al Ciudadano;
2) Establec", 

"str"i"gias-para 
incentivar en la ciudadania y comunidad universitaria el

uso del buz6n de PQRSD-F
3) Coordinar las actividades relacionadas con la Audiencia Publica de Rendici6n de

Cuentas a la Ciudadania;
4) Promov", f" p"rti.G"iOn O9 la. ciudadanla en el ejercicio de su derecho al control

social a la gesti6n de la lnstituci6n en la Audiencia Poblica de Rendici6n de cuentas'

conforme a los lineamientos establecidos; , -1^ r:-
5) Responder y controlar las actividades relacionadas con la custodia' conservaclon'

mantenimientoyatenci6ndelarchivodelalnstituci6n;
6) Brindar ,"orp"h"riento a tos tuncionarios de la lnstitucion sobre administraci6n

documental, manejo de correspondencia, TRD y archivo; . ,- r--r:a..^ir- rra raa

7) Responder por-'t"- correcta 
'Oistri6utiOn al interior de la lnstituci6n' de las

comunicaciones escritas;
8) Coordinar el ,".ioo, radicaci6n, registro, conservaci6n y distribuci6n de las

comunicaciones oficiales que ingres"n-o r"ig"n de la entidad y vigilar que.la labor se

juridico y judicial que le sean

Normatividad lnstitucional Por

dentro de la debida resqYa.,- con idad v en orden consecutivo; :-, 

\
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sta la lnstituci6n conforme a los

lineamientos establecidos por la lnstituci6n;
10)Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informaci6n a la cual se tiene

acceso y los asuntos de su competencia;
11) Froponer m6todos, procedimienios, que permitan modernizar y agilizar los procesos

del 6rea de ventanilla 0nica.

cENTRoDEPRAGTICASYSERVIGIoSDESALUD.IPS

1) Realizar consulta en concordancia con el plan y lineamientos establecidos por la

Direcci6n;
2) Apoy"r la evaluaci6n de los diferentes cuadros clinicos que presentan los usuarios
-' 

.6n Lt objeto de atenderlos y dar inicio a los tratamientos pertinentes;

3) AJoy"r la realizaci6n de lai evaluaciones osteomusculares de los usuarios que la

requiera;
4) Orientar los programas de entrenamiento y los protocolos de rehabilitaci6n para los

usuarios;
5) Apoy"r la rehabilitaci6n de los usuarios asignados mediante terapia ffsica;

6i nio,"r en el desarrollo de los procesos aiistenciales necesarios para atender los

cuadros clinicos qr" pt"."ntan ios usuarios y con elfin de lograr asi la recuperaci6n

y preservaci6n de la salud fisica'
7) Afioyar et desirrollo de los procesos asistenciales orientados al Fomento y

Piotlcci6n de li salud, en concordancia con el Plan de la Direcci6n'

8) ttevar la estadistica detallada de los pacientes atendidos;
gi tyt"n"lrr las historias clinicas con criterios de reserva y confidencialidad conforme a
' 

normis 6ticas, legales e institucionales;

10) Aplicar gulas v pioio.oios especificos de la profesi6n, que aseguren la calidad de

prestaci6n de lbs servicios 
'de 

salud, teniendo en cuenta el plan de cuidado

Lorrespondiente a la situaci6n especifica de cada usuario.

11) Apovai ta practt; d"l;;;iudiantes en los Convenios de Docencia Servicio;

UNIDADDEADMISIoNESYREGISTRoAGADEMIGo

1) Parametrizar semestralmente el sistema de informaci6n acad6mico para eldesarrollo

de las actividades de los programas acad6micos;

z) Generar semesiralmente'loJ pines para el tr6mite de inscripci6n a los programas

acad6micos;
3) Generar los reportes del sistema de informaci6n acad6mico' conforme a las

necesidades institucionales;
4) Articular con ta unidad de control Docente por cada periodo acad6mico' las

actividades ,"qr"iidrt para los ajustes de horarios y grupos de los programas

acad6micos;
5) Crear en el sistema de informaci6n acad6mico, los pensum de cada programa

acad6mico y modificarlos cada vez que se requiera;

6) lngresar al sistema informaci6n 
"""Jeri"o, 

la informaci6n registrada en el formato

Reporte de Novedad;
7) Generar auOitorias O'" fo. servicios prestados, a trav6s del sistema de informaci6n

acad6mico;
8) lngresar al sistema informaci6n acad6mico, la informaci6n registrada en el formato

Homologaciones;
9) lngresar al sistema informaci6n acad6mico, la informaci6n registrada en el formato

Validaciones;

Cale S + 34-01 C6digo Postal 760042 Pbx
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trales de la poblaci6n estudiantil en los

sistemas de informaci6n externa que les aplique;
11) Apoyar a las 6reas en la gesti6n de las plantillas para el envi6 y cargue de informaci6n

en los sistemas de informaci6n externa que apliquen;
12)Apoyar la validaci6n de la calidad de datos hist6ricos de la poblaci6n estudiantil,

. 
reportados en los sistemas de informaci6n que apliquen;

13) Apoyar la vatidaci6n de incidencias por error en reportes de informaci6n en los

sistemas de informaci6n que apliquen;
14)Apoyar la atenci6n a la Auditoiia det Ministerio de Educaci6n Nacional de la

' 
inioimaci6n reportada semestralmente al SNIES;

UNIDAD DE CONTROL DOCENTE

1) Gestionar la asignacion de aulas para el desarrollo de las actividades acad6micas y-' 
realizar seguimiEnto al cumplimiento del horario de los docentes en cada asignatura,

elaborando el informe mensual respectivo al superior jer6rquico;

2) Gestionar inventario de aulas y sus condiciones semestralmente y presentarlo al

superior jer6rquico;
3) Generar informes sobre las condiciones de las aulas y su disponibilidad; 

l

ii Asijnar el uso de las aulas de acuerdo a los horarios provistos por las coordinaciones

de los programas acad6micos o actividades solicitadas por otras dependencias;

S) Supervisaiel correcto uso de las aulas, segrin asignaci6n;

6i Clition.1. los informes que sean solicitados por otras dependencias;. 
.

ii u.r,t"n"r actualizado el software que en el ejercicio de su funci6n deba administrar

en concordancia con los procedimientos establecidos por la Instituci6n;

a) utiiizar los medios tecnoi6gicos para el desarrollo eficiente de las actividades de

control docente.

DIREccIoNTEcNtcADEINTERNACIoNALlzAcl6N

1) Participar en la formulaci6n, disefio, organizaci6n, .ejecuci6n 
y control de planes'

programas y proyectos del 6rea interna de su competencia;

z) Coordinar, pror6r", y realizar estudios e investigaciones que permitan mejorar la

pr"rt"iiOri de los servicios a su cargo y et oportuno cumplimiento de los planes'

programas V proyfios, asi como laLjetuci6n y utilizaci6n 6ptima de los recursos

disponibles;
3) Proponer e implantar procesos, procedimientos, m6todos e instrumentos requeridos
' 

paru mejorar la prestaci6n de los servicios ? Y:"j9".^-^^ranaia Aat 6raqinrarna rle
4) E:[i[;:r"r,i"i v 

"".ieptuar.sobre 
las materias de competencia del 6rea interna de

desempefio, y ,biorreicbnsuttas de acuerdo con las politicas institucionales;

5) Proponer la formutaci6n de pollticas, plane-s y- programas que propendan por las

relaciones interinstitucionales a nivet'runCtONnl- internacional, que contribuyan al

fortalecimiento de las funciones sustantivas y en consonancia con las pollticas de

educaci6n suPerior del Pa[s;
6) Coordinar et oesarrJro be rjs pollticas, planes, programas y proyectos en materia de

cooperaci6n e internacionalizaci6n ac"iemica,'acJrdes con las metas de la Politica

de lnternacionalizaci6n;
7) Apoyar al Director i6cnico de lnternacionalizaci6n cuando deba asistir a

compromisosfueradelpaisoatenderdelegaciones-extranjeras,teniendoencuenta
normas Oe protocoio intbrnacional y caracterlsticas de los paises visitantes.; 

^ri.rarrac
B) [:ffi#r"v"riov"r ta vincutaci6n de la lnstituci6n con entidades prlblicas y privadas

nacionales e inter'nacionafes a trav6s Oe
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gl Contribuir a la calidad de los Programas Acad6micos a trav6s de una perspectiva

interdisciplinaria, intercultural e internacional, que permita la innovaci6n en los

currlculos y m6todos de ensefianza y el enriquecimiento acad6mico mediante el

intercambio de experiencias y de conocimientos;
10)Promover y coordinar actividades que garanticen la movilidad, intercambio y

cooperaci6n internacionalde docentes, estudiantes y personal administrativo.

VICERRECTORIA ADMI NISTRATTVA

1) Elaborar los Estudios Previos de los contratos de prestaci6n de servicios
profesionales y los de apoyo a la gesti6n de personas naturales, conforme a las
necesidades presentadas por la Vicerrectorla Administrativa;

2) Gestionar de manera oportuna el pago de las facturas que se generan por la ejecuci6n
de los contratos asignados a la Vicerrectoria;

3) Revisar diariamente el correo de la Vicerrectoria Administrativa y gestionar o apoyar
las respuestas a que haya lugar;

4) Proyectar los oficios y comunicaciones de respuesta a las solicitudes que se hagan
ante la Vicerrectorfa Administrativa;

5) Gestionar con la porteria y la brigada de emergencia, previa autorizaci6n de la
Rectoria o la Vicerrectorla Administrativa, el ingreso de personas visitantes con

ocasi6n de eventos externos o internos autorizados;
6) Gestionar con la porteria el ingreso de funcionarios, docentes y contratistas que con

ocasi6n del cumplimiento de sus funciones y/o actividades deban ingresar a la

instituci6n en dias no h6biles, previa autorizaci6n de la Vicerrectorla Administrativa;
7) Participar en la formulaci6n e implementaci6n de los programas, proyectos y

actividades del Plan lndicativo y el Plan de Acci6n vigentes, concernientes a la
Vicerrectoria Administrativa;

8) Proponer mejoras al proceso de Gesti6n Administrativa, con miras a optimizar la

utilizaci6n de los recursos disponibles;
g) Asistir al Vicerrector Administrativo, en la adecuada aplicaci6n de las normas o

procedimientos referidos al dmbito de su competencia;

VtC ERRECTORIA ADMI N ISTRATIVA

Atender las solicitudes de PQRSD-F que se remitan a la Vicerrectorla Administrativa;

Apoyar a la Vicerrectoria Administrativa en el seguimiento de las acciones,

preventivas y de mejora, del proceso de Gesti6n Administrativa;
Apoyar y acompan ai alaVicerrectoria Administrativa en los trdmites ante autoridades

externas;
Registrar en el aplicativo acad6mico y llevar el control de las solicitudes de auxilio

econ6mico concedidas a los estudiantes;
proponer mejoras al proceso de Gesti6n Administrativa, con miras a optimizar la

utilizaci6n de los recursos disponibles;
Asistir al Vicerrector Administrativo, en la adecuada aplicaci6n de las normas o

procedimientos referidos al 6mbito de su competencia;
Apoyar la revisi6n diaria del correo de la Vicerrectoria Administrativa y gestionar o

apoyar las respuestas a que haya lugar;

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
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1) Responder por los recibos de caja, ingresados al sistema, como referencia de. 
refeiencia de un ingreso de recursos por el pago de un servicio, con sus debidas

afectaciones contables Y cruces;
2) Responder por los consecutivos diarios de recibos de caja y egresos y velar por su

adecuada conservaci6n ;

3) Recepcionar y custodiarel dinero en efectivo o cualquier otro titulo valor que se genere

por la prestaci6n de los servicios;
4) Responder por la recaudaci6n de los ingresos;
5i Garantizar que los pagos girados en cheque, se entreguen a los beneficiarios de

manera oportuna y conforme los procedimientos establecidos;
6) Realizar el cierre diario de caja;
Zi Responder por el informe mensual de ingresos a presentar a su Jefe inmediato;

8) Responder por la elaboraci6n de las 6rdenes de pago;

9i Responder ante el Vicerrector Financiero por el reporte bimestral de la devoluci6n IVA;

tb)nesponder por la confidencialidad y la custodia de los recursos econ6micos y de la

informaci6n a los que tenga acceso.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
ccionesoactividadesaportanalcumplimientodela' 

misi6n lnstitucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y los requisitos

exigidos para elcargo;
Z) La administraci6n del sistema integrado de gestion es coherente con las normas

legales, la misi6n, visi6n y politicas institucionales;
3) Lo1 planes, proyectos, programas y actividades cuentan con apoyo efectivo para su

desarrollo y cumPlimiento;
4) La labor permite apoyar a la Oficina Asesora Juridica en la politica de prevenci6n del

daho aniijurldico,' li defensa de los intereses de la lnstituci6n en instancias

administrativas, extrajudiciales y judiciales, asi como el respeto y aplicacion de

principios y reglas en todos lol procesos contractuales a su cargo conforme al

dispositivo legal;
5) El impulso d6 actividades articulan de manera efectiva las labores de proyecci6n' 

sociaicon las de docencia e investigaci6n, asegurando la participaci6n activa de todos

los actores involucrados y velando por su cabal cumplimiento;

6) [a atenci6n al ciudadano responde a las exigencias lnstitucionales y la racionalizaci6n

de tramites garantiza la presiaci6n eficiente y oportuna delservicio ptlblico a cargo de

la Escuela;
7) Las estrategias para incentivar el uso del buz6n PQRS, permiten conocer las

necesidaOei Oe los usuarios y la mejora en la prestaci6n del servicio pUblico a cargo

de lnstituci6n;
g) i; AuOiencia prlblica de Rendici6n de Cuentas garantiza el uso efectivo del derecho

alaciudadania al controlsocial de la gesti6n de la lnstituci6n;
g) El archivo de la lnstituci6n se custodial conserva y controla de acuerdo a las politicas

v procedimientos tarazados por la Ley General de Archivos;

1o)il'V;;ilniir" Uni.a de ta Instituci6n es una herramienta de gesti6n que facilita el

manejo del archivo y de las comunicaciones oficiales y el cumplimiento de su

programa de gesti6n documental;
11) La lplicaci6n-de las Tablas de Retenci6n Documental, en cumplimiento.de la Ley de

Archivo, contribuye al suministro oportuno de informaci6n a las dependencias de la

lnstituci6n:

H"p"E,e_
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@ismosimplementadosylaparticipaci6nenredeslocales,
regionales, nacionales e internacionales facilitan el fomento de las politicas y la

presencia de la lnstituci6n en programas y convenios de proyecci6n social;

13) La atenci6n de los usuarios internos y externos se garantiza con la correcta y oportuna

respuesta y con la adopci6n de mecanismos de control de las solicitudes presentadas

en la dependencia;
14) Las estrategias elaboradas permiten fortalecer la identidad institucional de la Escuela,

asf como la apertura e interlocuci6n con actores sociales e institucionales de car6cter

local, regional, nacional e internacional;
15) El desarrollo de las actividades administrativas en la Direcci6n T6cnica de

lnvestigaci6n, permite que se logre el fomento y desarrollo de la lnvestigaci6n en la

lnstituci6n.

V[. CONOCTUIENTOS BASICOS
t) gstrufiura y funcionamiento de la dependencia y de la lnstituci6n
2) Plan de Desanollo lnstitucional
3) Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios
4) Politicas p0blicas en materia de educaci6n superior
5) Administraci6n pUblica y Contrataci6n estatal
6) Sistemas integrados de gesti6n
7) Sistemas de informaci6n
8) Seounda lenqua (lnql6s)

dticas y Ciencias Naturales; Ciencias de la

Educaci6n; lngenierla, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ciencias Sociales y Humanas;

Ciencias de tisatud; Economia, Administraci6n, Contadurla y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCTMIENTO: Matem6ticas, Estadistica y Afines; Educaci6n;

lngenieria lndustrial y Afines; Derecho y Afines, Deporte, Educaci6n Flsica y Recreaci6n,

C6municaci6n Socia], Periodismo y Afines; Terapias y Administraci6n, ciencias politicas,

relaciones internacionales, lenguas modernas y afines
VIII. REOUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

icenciado, Abogado, lngeniero lndustrial'

Comunicador Social, Profesional en Deporte, Fisioterapeuta, Administrador de

Empresas, ciencias de la educaci6n, licenciado en lenguas modernas, proficiencia en

segundo idioma. Tltulo de Posgrado en Modalidad Especializaci6n

EXPERTENCIA: Profesional de 12 Meses

I. IDENTIF!

Quien eierza la suPerylllqn iqggg
II. AREA FUNCIONAL

Registro Acad6mico' Direcci6n

T6cnica de Proyecci6n Social;

PROCESO: Apoyo a la Docencia, Proyeqci6n Social

Calle 9 # 34-01 C6digo Postal 760042 Pbx +S? , 5S4 0404 ReEstro tc?il 2t I q Nit. 805bOf e6A-O www endeporte.edu.co Santiago de Cali - Colombia



INSTITUCION UN IVERSITARIA

9.8ffi?9h,,
{*3
wlvlinisterio de

Educaci6n Nacional
Rep0bli€ de Colombia

RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.685-2018
Agosto 24 de 2018

.,POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS

LABORALES, REQUISITOS MINIMOS POR NIVELES JERARQUIGOS Y EMPLEOS

QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

I!!. PROPOSITO PRINCIPAL
cuci6n,supervisi6nycontroldelosasuntosde

competencia de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos

institucionales en el marco de la normatividad vigente.
tv. FUNCIONES ESENCIALES

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

e)

UNTDAD DE ADMISIONES Y REGTSTRO ACADEMIGO

1) Atender a los usuarios internos y externos segUn las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
Apoyar la implementaci6n y mantenimiento del Aplicativo Acad6mico para el

procesamiento de datos de matricula y registros acad6micos;
Farametrizar el aplicativo acad6mico para inscripci6n de los aspirantes por cada

Programa Acad6mico;
Generar pines de inscripci6n por cada Programa Acad6mico;
Verificar en el aplicativo acad6mico que se carguen los documentos de inscripci6n de

los aspirantes a los diferentes Programas Acad6micos;
Clasificar la documentaci6n soporte de los aspirantes admitidos para realizar la

verificaci6n de datos y entregar a las instancias correspondientes;
Generar a los estudiantes respuesta de reingreso en el aplicativo acad6mico;

Revisar reglas de rendimiento acad6mico por cada Programa Acad6mico de

conformidad a lo estipulado en el Reglamento Estudiantilvigente;
Revisar reglas de demanda por cadaPrograma Acad6mico conforme a lo estipulado

en el Reglamento Estudiantil; 
I

10) Revisar ieglas de matricula acad6mica por cada Programa Acad6mico;

l liRecibir y v6rificar solicitudes de Matricuia Acad6mica;
12) Recibir y verificar solicitudes de modificaci6n de matricula acad6mica;

13)Verificai oficios con autorizaciones de matrlcula acad6mica;

l4iRevisar documentos de matricula acad6mica de estudiantes de I semestre

15) Pasar como estudiantes en el aplicativo a los admitidos;

t6jUatricular estudiantes de I semestre (revisar que cumplan con los requisitos para

matricularlos);
17) Generar sistema de calificaci6n a cada pensum de cada Programa Acad6mico;

te;Rsignar sistema de calificaci6n diferente a los cursos que tienen otro tipo de

calificaci6n;
19) Habilitar las fechas en elAplicativo Acad6mico para el ingreso de notas;

zOjOesarrollar interface de migraci6n de datos para la base datos Oracle;

Zt) Uigrar a los estuJiantes q,L no tienen registro dg n9ta9 en elAplicativo Acad6mico;

iZi n"-ri.rr y solucionar los errores que presenta el Aplicativo Acad6mico Academusoft;

23i Gestionir m6dulos del Aplicativo Acad6mico Academusoft;

I+iAt"nO"r requerimientos de consulta a la Base de datos Oracle y Postgres conforme

a las solicitudes realizadas;
25) iesponder 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 Comit6s de los que sea designado o

delegado;
27) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
2g)Apoyir la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;

ZgiVbfar por jt buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;

Cuf f. S + 3a-0] CodiSo P*ral76OO42Pbx: +57 25540404 Registro lcfes N'2l l4 Nit 805 001 868-0
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EeB)o

informaci6n que se aPliquen en

la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la

lnstitucion;
31)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n docum"nirt 
"ooptadas 

por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
32) Desempeffar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6re-3 de desempeflo del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n dettitular del mismo'

33) Proyectar los 
'"to, 

administrativos, oficios y documentos relacionados con el 6rea

paru mantener actualizada las siiuacionls acad6mico-administrativas de los

estudiantes de la instituci6n'

DlREccloNTEcNlcADEPRoYEccloNsoclAL

1) Liderar las actividades de Proyecci6n Social con base en los planes y programas de

desarrollo de la lnstituci6n y de la dependencia, cumpliendo con los indicadores de

gesti6n pertinentes a su desempefio;

2) promover v "pov"i 
la vinculaci6n de la lnstituci6n Universitaria con el sector

productivo, conforme a la naturaleza de los programas;

3) Apoyar en el disefio de plane, y piogt.ras Oe trabajo con la comunidad desde la

proyecci6n social, buscando la formaLn que la comunidad puede beneficiarse;

4)Participareneldesarrollodeactividadesdeserviciosocialalacomunidaddesdela
proyecci6n social;

5) Participar en ta gesti6n..v 9r.ecu,ci6n 
de estrategias para la mejora continua de la

participaci6n oL"la-instiiuci'6n Univeisitaria Esiuela Nacional del Deporte en la

relaci6n Universidad-Empresa-Estado; -,- --^--^-^^ z.ra rarmaeiAn
6) t"r:fl:H;'ffi:?ffiiyid;,;.ffi6n y actuariza.ci6n de prosramas de formaci6n

continua y de consultorla, de acuerdo con las necesidades del medio'

7) Gestionar ante dii;;;tes'instancias publicas y p1v3gas la obtenci6n de recursos que

permitan un O".rrofto aOecuaOo O"iir"rtr.'actividades de Proyecci6n Social;

8)colaborar"onrorpro""rordecertificaci6noacreditaci6ndecalidaddelos
programasacad6micos,conbaseenloslineamientosestablecidosporlainstituci6n;

g) Asistir y particip-a; ;i.. sesiones'ae fos Comit6s de los que sea designado o

,,a)B:fi.?lj; en proyectos, acciones.o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional y que sean conlreni"r 
"on 

el nivel y los requisitos exigidos para

,t,,1fli#fter por la confidencialidad y ta custodia de las bases de datos a las que tenga

12) x;ryt;;ra gesti6n de supervisi6n.de ros contratos a cargo der jefe inmediato;

13)Velar por el Or". ,r" V'manelo Oeiorlt"mentos devoi-utivos y de consumo puestos

a su cuidado; ;L- ^,.^ oa anliarran an lA
14)irffi;:r"llir"ri="oos tos diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con ro. J.."oimientos establecidos por la lnstituci6n;

1S)Administrar los documento, .orr".p*dientes al archivo a Su cargo' de acuerdo con

las Tabtas de Retenci6n docum".i;i';6t"o"r por la lnstituci6n y las normas de

16)ffi1"Y:p"n",. ras dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rja de desempefio del empleo y la formaci6n

del titular del misryq.
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DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y REQUISITOS ESPECIFTCOS DEL
NIVEL TECNICO

ARTICULO 27"t DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y

REQUISITOS ESPEC|TICOS DEL NIVEL TECITICO:

J\
tu
\

E@EI e

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1)

2)

3)

4)

El regtstro de lugares de aplicaci6n de las pruebas se elabora relacionando a los

aspirantes en la correspondiente base de datos;
El material de aplicaci6n entregado cumple con las condiciones de calidad para la

aplicaci6n;
Las hojas de respuesta del material aplicado son clasificadas y organizadas conforme

al n0mero de cuadernillo;
Los documentos de los aspirantes admitidos son clasificados y enviados a las oficinas
para eltr6mite de matricula conforme el procedimiento documentado;
El apoyo al fomento de las diferentes expresiones y manifestaciones del deporte, la
salud y la cultura mediante programas de Proyecci6n Social de educaci6n continua,

asegura la interacci6n con diversos sectores y actores sociales;
El apoyo a las politicas propuestas de proyecci6n social de educaci6n continua,

mejoran la calidad de vida de las comunidades mediante los instrumentos de fomento

productivo en la lnstituci6n;

6)

VI. CONOCIMTENTOS BASICOS
t) gstructura y funcionamiento de la dependencia y de la lnstituci6n
2) Plan de Desarrollo lnstitucional
3) Ley 30 de 1992 (Educaci6n superior) y decretos reglamentarios
4) Politicas p[blicas en materia de educaci6n superior
5) Administraci6n p0blica y Contrataci6n estatal
6) Sistemas integrados de gesti6n
7\ Sistemas de informaci6n
ffiTo:CienciasSocialesyHumanas'lngenier[a,Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCTMIENTO: Deportes, Educaci6n Fisica y Recreaci6n,

lnoenieria de Sistemas, Telem6tica y Afines

porteyActividadFisica,Recreaci6n,lngenier[ade
Sistemas, Titulo de Posgrado en Modalidad Especializaci6n.

EXPERIENCIA: Profesional de 12 Meses

Denominaci6n del

Quien eieza la supervisi6! itfgctg

-
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II. AREA FUNCIONAL
eniia Oe la lnstituci6n por tratarse de planta

global.

PROGESO: Transversal a todos los proceso!.
ilt. PROPOSITO PRINCIPAL

ffitardiferentesactividadesdecar6ctert6cnico,administrativou
operativo que requieran llevar a cabo las dependencias, optimizando recursos y logrando

eiiciencia en los procesos misionales o administrlrtivos dda lnstituci6n.
M. FUNCIONES ESENCIALES

2)

3)

VTCERRECTORIA ADMINISTRATIVA

1) Brindar asistencia y orientaci6n t6cnica a los usuarios en la prestaci6n 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;
Proponer mejoras operativas al proceso de Gesti6n Administrativa, con miras a
optimizar la utilizaci6n de los recursos disponibles;
ievisar diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asf como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas seg0n instrucciones;
4) Apoyar la elaboraci6n de infbrmes estadisticos y de tipo t6cnico que sean requeridos' 

por iu jefe inmediato o solicitado por entidades u organismos internos o externos, con

la oportunidad y la periodicidad requeridos;
5) Asistir al Viceirector Administrativo, en la adecuada aplicaci6n de las normas o

procedimientos referidos al 6mbito de su competencia;
6) Apoy.1 a la Vicerrectoria Administrativa en el an6lisis de informacion y de las

actividades de seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora, del

proceso de Gesti6n Administrativa;
7) brindar atenci6n a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y lineamientos

de servicio establecidos por la lnstituci6n;
g) Apoyar la elaboraci6n d'e los Estudios Previos de los contratos de prestaci6n de
' 

servicios profesionales y los de apoyo a la gesti6n de personas naturales, conforme

a las necesidades presentadas por la Vicerrectoria Administrativa;
g) Aplicar en el sistema de informaci6n correspondiente los descuentos en la matricula

financiera que se generan por apoyo econ6mico a los estudiantes de la lnstituci6n;

f O)Apoyirla gesti6nle supervisiOn Ob los contratos a cargo delJefe lnmediato;

f f inboiar a l6s profesionales en la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento-y-seguimiento
'Oi 

f6s procedimlenios y formatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de

Riesgos, Plan de Aici6n correspondientes a la Unidad funcional donde se

desemPefie;
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 informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

14) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos o de la

informaci6n a las que tenga acceso;
1S) Administrar los documentbs correspondientes. al archivo a Su cargo, de acuerdo con

caile, # 34-0,l C6dg" Postal 760042 Pbx: +57 2 554 0404 Registro lcfes N' 21 1 4 Nil 805 001 .868-0 www.endeporte.edu co Santlago
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tO) Oesempehar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formacion
y capacitaci6n deltitular del mismo.

DIRECCION TECNICA DE TESORER|A

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, m6dulo de tesorerla, modulo bancario y cruce con cartera;
2) Revisar diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asf como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y
gestionar las respuestas segUn instrucciones;

3) Archivar y manejar consecutivos diarios de recibos de caja y egresos;
4) Recibir de conformidad el valor que cancela el usuario; bien sea en efectivo,

consignaci6n, cheque, tarjeta de cr6dito, transferencia;
5) Hacer cuadre diario de caja, verificando imputaciones a caja, bancos y contabilidad;
6) Elaborar, revisar y presentar a su Jefe inmediato informe mensual de ingresos;
7) Digitar las ordenes de pagos elaborados diariamente;
8) Realizar la entrega fisica de los cheques girados, verificando que los beneficiarios

firmen el comprobante respectivo;
9) Elaborar y entregar bimestralmente el reporte de la devoluci6n lVA al Vicerrector

Financiero;
10) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
1 1) Apoyar la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;
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 informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstitucion;

17) Apoyar a los profesionales en la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y_s_eguimiento
' 
Oi f6s proced'imientos y formatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de

Riesgos, Plan de Acci6n correspondientes a la Unidad funcional donde se

desempehe;
14) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos o de la

informaci6n a las que tenga acceso;
15) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;

16) Desempefrar las dem6s funcionesasignadas qor la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefro del empleo y la
formaci6n y capacitaci6n del titular del mismo'

UNIDADDEcoMUNIcActoNESEIMAGENCoRPoRATIVA

1) Colaborar con la producci6n, desarrollo y ejecuci6n de estrategias comunicativas, de

mercadeo y publicidad;
2) Apoyar la ioordinaci6n loglstica de campafias y eventos especiales de- la lnstituci6n;

3i nboyar la coordinacion dJla entrega de material publicitario de campafias especiales

de la lnstituci6n;
4) participar en la coordinaci6n, supervision y control del proceso de auditoria de la' 

imagen corporativa de la p6gina Web de la lnstituci6n;

5) Participar en la consolidaci6n del inforn'Je anualdq ges
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@arconformealasdirectricesimpartidas,alasdependenciasdela
lnstituci6n, en el manejo de la imagen institucional, cuando se solicite;

7) Verificar que las piezas grdficas producidas por la lnstituci6n se ajusten a los

lineamientos de imagen institucional establecidos y realizar las observaciones
pertinentes cuando se requiera;

8) Disefiar los avisos de prensa que soliciten, de acuerdo con los lineamientos de

comunicaci6n establecidos por la !nstituci6n;
9) Orientar a las diferentes dependencias de la lnstituci6n 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

misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
12)Apoyar a tos profesionales en la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y seguimiento

de los procedimientos y formatos del Sistema lntegrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de

Riesgos, Plan de Acci6n correspondientes a la Unidad funcional donde se

desempefie;
13) Apoyar ta gestion de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;
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 informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

16) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR adoptadas por la instituci6n y las normas de archivo;
17)Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n del titular del mismo.

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA

1) Brindar asistencia y orientaci6n t6cnica para la gesti6n y liquidaci6n de los cr6ditos

conforme a los lineamientos establecidos;
2) Atender a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
3) Revisar diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para los

tr5mites administrativos, asf como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas seg0n instrucciones;
4) Apoyrr la identificaci6n de necesidades de los estudiantes y/o usuarios para

satisfacerlas de forma efectiva;
S) preparar y tramitar los documentos, soportes e informaci6n requeridos para la
' 

adecuada ejecuci6n del procedimiento de cr6dito y cartera de acuerdo con las

directrices y los plazos establecidos por la lnstituci6n;
6) Mantener ictuaiizado el aplicativo acad6mico con la informaci6n financiera de los

estudiantes y las bases de datos que gestiona la Unidad, de acuerdo con los

lineamientos establecidos por la !nstituci6n;
7) Apoyar la coordinaci6n de ias actividades de cr6dito y cartera y eventos desarrollados

en la Unidad, de manera oportuna y efectiva;
B) participar en la ejecuci6n'y mejoramiento de los procedimientos de la Unidad de

Cr6dito v Cartera;

HCHE
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E@de
JJcrri- coiJilni.

@ioportunamentelainformaci6ndecar6ctert6cnicosobrelas
actividades de cr6dito y cartera, asuntos pendientes o disponibilidad de recursos de

acuerdo con los lineamientos establecidos por la lnstituci6n;
10) Apoyar y adelantar la clasificaci6n de la documentaci6n derivada de los

'pioieOimientos 
de la Unidad, conforme a las normas de gesti6n documental

establecidos por la lnstituci6n;
11)Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la. 

misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
18)Apoyar a los profesionales en la revisi6n, actualizaci6n, mejoramiento y s_eguimiento

- 
de los procedimientos y formatos del Sistema Integrado de Gesti6n, MIPG, Mapa de

Riesgos, Plan de Acci6n correspondientes a la Unidad funcional donde se

desempefie;
12) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
13) Apoyar la gestion de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;
14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
15) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;
16) Desempehar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

@ciossuministradosrespondenoportunayeticazmentealas
necesidades de las dependencias y de los usuarios, conforme a los lineamientos

establecidos;
Los documentos e informaci6n son preparados y tramitados de acuerdo con los

lineamientos !nstitucionales y dentro de los plazos establecidos;
Los registros dan cuenta de la ejecuci6n, verificaci6n y mejoramiento. de los

procedi-mientos, aslcomo en la aplicaci6n de normas y lineamientos establecidos por

la Instituci6n;
La preparaci6n y el trdmite de los documentos, soportes e informaci6n requeridos

para la'adecuaOi ejecuci6n de los procesos de la dependencia se realizan de acuerdo

con los lineamientos establecidos y de manera oportuna;

Los equipos e implementos asignidos se mantienen en 6ptimas condiciones flsicas

y funcionales;
L6 r".pr"stas a los requerimientos de los entes de control interno y externo cuentan

con informaci6n clara, precisa y pertinente;

iai piezas gr6ficas producidis, se ajustan a los lineamientos de comunicaci6n

establecidos Por la lnstituci6n.

vr. coruoclMlENTOS BASICoS
Normas contables,
Artes grdficas y mercadeo
Sistemas de informaci6n,
Normatividad relacionada con la labor, la dependencia y la lnstituci6n

Sistema integrado de gesti6n
Normas de archivistica y gesti6n documental

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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vil. REQUTSITOS DE ESTUDIO Y EXPETEXCIA
ico en Diseho Grdfico, T6cnico o Tecnologia en

Administraci6n de Empresas, Auxiliar Contable, T6cnico Profesional en Costos y

Contabilidad.

EXpERIENCIA: Laboralde 12 meses o terminaci6n y aprobaci6n del pensum acad6mico

de educaci6n superior en la modalidad de formaci6n profesional y (12) meses experiencia

laboral.

I. IDENTIFICAC

!I. AREA FUNCIONAL
ioYecci6n Social, Unidad de

Comunicaciones e lmagen Corporativa

PROCESO: Proyecci6n Social, lnnovaci6n A La Gesti
ItI. PROPOSITO PRINCIPAL

imagen institucional. Y acci6n

comunicativa, encaminadas al cumplimiento del plan de desarrollo institucional y los

IV. FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

participar en la aplicaci6n de los procedimientos, criterios y directrices establecidas

por la instituci6n para los programas de proyecci6n social, educaci6n para eltrabajo

y desarrollo humano y educaci6n continuada;
brindar asistencia y orientaci6n t6cnica a los usuarios en la prestaci6n.de servicios

J" f" O"p"ndencia, acorde con el nivel del cargo, las necesidades de los usuarios'

iesfonOienao de manera oportuna y eticiz, conforme a los lineamientos

establecidos;
Fr"p"t.t y iramitar los documentos, soportes e informaci6n requeridos para la

adecuada ejecuci6n de los programas y procesos de la dependencia de acuerdo con

las directricls y dentro de los plazos establecidos;

Actualizar los sistemas de informaci6n y las bases de datos correspondientes a la

OepenO"ncia oportunamente y de acuerio con los lineamientos establecidos;

Apby"i r" coordinaci6n ds las actividades y eventos desarrollados en la

dependencia, de manera oportuna y efectiva;

Disefiar, recopilar, elaborar, validai y presentar oportunamente la informaci6n de

car6cter t6cnico sobre las actividldes desarrolladas, asuntos pendientes o

disponibilidad de recursos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la

Instituci6n;
Apoy"t la identificaci6n de necesidades en la ejecuci6n de programas de proyecci6n

s6ciit, educaci6n pira el trabajo y desarrollo humano y educaci6n continuada paru

\

4
@El IA\:J,
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6 Tablas de Retenci6n Documental

s, politicas y procedimientos en proyecci6n

social de acuerdo a las normas establecidas;
g) Apoyar y adelantar la clasificaci6n de la documentaci6n derivada de los programas
' y' pro""to. de la direcci6n t6cnica de proyecci6n social, conforme a los

irocedimientos y normas de gesti6n documental establecidos por la !nstituci6n;

10) Atender a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la !nstituci6n;
11)Expedir las certificaciones sobre los programas realizados por la Direcci6n de

' proyecci6n Social, de acuerdo con las instrucciones y directrices pertinentes;

12) proyectar respuestas a la correspondencia de acuerdo con criterios t6cnicos que se

manejen en la Direcci6n;
13) Sistematizar documentos de la Direcci6n de acuerdo con normas de presentacion y

criterios t6cnicos de documentaci6n;
14) Programar, actualizar e informar los compromisos de la Direcci6n segun

lineamientos y directrices dadas;
1S) Aportar a los procesos de calidad y mejoramiento de la Direcci6n segUn pollticas

institucionales;
16) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n !nstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
f OApoyar la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo delJefe lnmediato;

f AiVbfa'r' por e-l buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
1g) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos;

20) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR6 adoptadas por la lnstituci6n y las normas de.archivo;

21) Desempefiar las dem6s funciones isignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio delempleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo'

UNIDADDEcoMUNIcAcIoNESEIMAGENCoRPoRATIVA

1) Apoyar la coordinacion logistica de campahas y eventos especiales de la lnstitucion;

2) Apoyar la coordinaci6n de la entrega de material publicitario de campafias

especiales de la lnstituci6n;
3) Participar en la coordinaci6n, supervisi6n y control de la imagen corporativa en la

pdgina Web de la lnstituci6n;
4) F"ii.ip"r en la consolidaci6n del informe anual de gesti6n;

5) Atender y orientar conforme a las directrices impartidas, a las dependencias de la

lnstituci6n, en ei manejo de la imagen institucional, cuando se solicite;

6) colaborar 
"n 

r" r"iiii.iiion o" lasiiezas sr6ficas pi"-1i",'9T..?:ll1l1t-l:*:tiff'3et 
i',1" ,l'. .iiJr"l ," ajusten a los lineamienlos de imagen institucional establecidos y

iealizar las observacjones pertinentes cuando se requiera;

7) Colaborar en el diseffo de los avisos de prensa que.soliciten' de acuerdo con los

lineamientos de comunicaci6n establecidos por la lnstituci6n;
g) oii""t"i a las difeientes dependencias de la lnstituci6n en asuntos relacionados con

el manejo del Protocolo de eventos;

9) Elaborar y pr"r"ntrr informes sobre actividades realizadas, novedades y asuntos

cuando se
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(

)
il@He

ades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionaly que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
1 1) Apoyir la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;

1z)V'elir por e-l buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
t e1 Uantener aciualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la

lnstituci6n;
14) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;

15) Desempeffar tas d'em6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio delempleo y la formacion

y capacitaci6n del titular del mismo.

16)itesponder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que

coNTRl BU C ION ES lX9lyDgAL.ES
Permite la toma de decisiones

"."rt"0". "n 
cumplimiento de los requerimientos de la dependencia;

[.-pi"pioci6n y el tr6mite de los documentos, soportes e informaci6n requeridos

;;; h adecuada ejecuci6n de los programas y. procesos de proyecci6n social,

EOucaciOn para elt"jnrioV O"sarrollo'huirano y educaci6n continuada se realiza de

acuerdo con las directrices y oportunamente;
Los informes Se presentan conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad

establecidos por la lnstituci6n, o a solicitud deljefe inmediato;

El apoyo al tmpulso de actividades que articulan de manera efectiva las labores de

proyecci6n socialcon las de docencia e investigaci6n, asegura la participaci6n activa

de todos los actores involucrados, respondiendo por su cabal cumplimiento;

1j,.r;"a comunicativas y de imagbn institucional producidas, se ajustan a los

lineamientos de comunicaci6n establecidos;

L;; "diils 
e implementos asignados mediante acta de inventarios se mantienen

en 6ptimas condiciones fisicas y funcionales;

La respuesta a los i"qu"tiri"nlos de los enies de control interno y externo cuenta

con iniormaci6n clara, precisa y pertinente'

eoruoctwuENTos
encia Y de la lnstituci6n

2)lmagen corPorativa
5iirniion"miento de los medios de comunicaci6n

+iManual de contrataci6n de la lnstituci6n

S)Sistemas de informaci6n,
O)Sistemas integrados de gesti6n

Profesional en

Mercadeo, T6cnico'Frotesionat en nuOio-y Vid"o, T6cnico en Comunicaci6n Social'

}..'ili.Ti;"iJri JiJr ;Ad#,rtr".ibn o" E, pre.a., r6cnico en rrabajo social'

EXPERIENCIA: Laboral de 12 Meses o Terminaci6n y Apro-baci6n del Pensum

Acad6mico de Educaci6n superio, 
"n-L 

Modaridad de Formaci6n profesional y (12)

Meses Experiencia Laboral.
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Libre Nombramiento v Remoci6n

II. AREA FUNCIONAL
Anen Oe OESEMPENO: AREA DE DESEMPENO: Cualquier dependencia de la

lnstituci6n por tratarse de planta global.

PROCESO: Transversal a todos los procesos.

III. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar asistenila i6cnica y participar en el disefio, desarrollo e implementaci6n de

m6todos, procesos y mecanismos encaminados a facilitar el desarrollo y ejecucion de

actividades de la dependencia dentro de los
IV. FUNGIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEAGTON

1) Brindar asistencia y orientaci6n t6cnica a los usuarios en la prestaci6n de servicios

de la Oficina Asesora de Planeaci6n, acorde con la misi6n institucional, el nivel del

cargo, y las necesidades de los usuarios;
2) Revisai diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asl como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas segrin instrucciones;
3) Revisar, preparar y tramitar los documentos, soportes e informaci6n requeridos para

la adecuada ejecuci6n de los procedimientos de la Oficina;

4) participar en el cumplimiento de las actividades para la implementaci6n y. 
mejoramiento del Sistema de Aseguramiento a la Calidad;

5) Ap6yar a los profesionales en los procesos de certificaci6n, registro calificado y' 
acreditaci6n de alta calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n, con base

en los lineamientos establecidos por la !nstituci6n;

6) Hacer seguimiento a la actualizaci6n de los sistemas de informaci6n y las bases de

datos externas que apliquen a la lnstituci6n;
7) Apoyar en la coordinacibn de las actividades y eventos desarrollados en la Oficina,

de manera oPortuna Y efectiva;
g) Apoyrr at protesLn"i"n la ejecuci6n de actividades de estudio, disefto y desarrollo' 

de pianes, programas y proyectos que se adelanten. en la Oficina;
g) participar en tJejecuci6n, control, seguimiento y mejoramiento de los procedimientos

y metodologias,'isi como, en la aflicaci6n d-e las directrices establecidas por la

institucion para la planeaci6n estrat6gicai
10) Disefiar, recopitari elaborar, validarl presentar oportunamente la informaci6n de

car6cter t6cnico sobre las actividadei desarrolladas, disponibilidad de recursos de

acuerdo con los lineamentos establecidos por la instituci6n;

t t) neiponder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que

acceso; , r
12)Apoyar'y adelantar la clasificaci6n de la documentaci6n derivada de los

'pioieOimientos & l" dependencia, conforme a las normas de gesti6n documental

establecidas por la instituci6n; r)
E@H E
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13) Apoyar el diligenciamiento de diferentes formularios de medicion solicitados por entes

externos;
14)Atender a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la instituci6n;
15) Participar en proyectos o actividades que aporten al cumplimiento del Plan de Acci6n

de la Oficina y que sean coherentes con el nively los requisitos exigidos para elcargo;
16) Participar en el diagn6stico de los procedimientos, m6todos y sistemas de trabajo, asl

como, la detecci6n de necesidades t6cnicas de la Oficina;
17) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
18) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;
19)Desempefiar las demAs funciones asignadas por la autoridad competente, de. 

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n del titular del mismo

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

1) Brindar asistencia y orientaci6n t6cnica a los usuarios en la prestaci6n de servicios

de la Unidad de Bienes y Servicios, acorde con la misi6n institucional, el nivel del

cargo, y las necesidades de los usuarios;
2) grinOai asistencia t6cnica en la preparaci6n y presentaci6n de informes, conforme a

los procedimientos establecidos por la lnstituci6n y la normatividad vigente;

1) Recibir, registrar, asignar, transferir y entregar elementos, equipos, insumos y' 
materiales utilizados en la instituci6n, verificando su estado y funcionamiento b6sico

de los mismos;
2) Verificar que los bienes muebles e inmuebles, equipos, elementos e insumos

asignados a las dependencias sean acorde con el cumplimiento de las funciones

espLcificas de cada Area y mantener actualizado el inventario;

3) Apoyar al profesional en la coordinacion de los procedimientos necesarios para' 
maniener actualizados los inventarios y las existencias del almac6n de acuerdo a los

requerimientos y polfticas institucionales;
4) presentar informes ante el superior inmediato de car5cter t6cnico sobre el

funcionamiento del almac6n;
5) Colaborar y asistir en la elaboraci6n y trdmite de.6rdenes de compra o servicio;

6i Aplicar los procedimientos, normas, polfticas, criterios y directrices establecidas por

la dependencia para la realizaci6n efectiva de los procesos, enmarcados en los

par5metros fijados por la lnstituci6n;
7) irrepar", y tramitar los documentos, soportes e. informaci6n requerida para la
' 

adecuada ejecuci6n de los procedimientos de la dependencia de acuerdo con las

directrices y dentro de los plazos establecidos;
g) Apoyar en ia realizaci6n de las actividades en la etapa precontractual de los bienes y

servicios que requiera la Oficina;
9) Actualizar los sistemas de informaci6n y las bases de datos de la dependencia de

forma oportuna y de acuerdo con los lineamientos establecidos;

10) Apoyar ia coordinaci6n de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia,

de manera oPortuna Y efectiva;
11)participar en ra Lieclcion, verificaci6n y mejoramie.nto de los procedimientos, asi

como en la apliiaci6n de los lineamiLntos establecidos por la lnstituci6n, que

garanticen el logro de objetivos fijados para la dependencia;

12)6isefiar, ,".opii"r, elaborar, validar y presentar oportunamente la informaci6n de
'car6cter t6cnico sobre las s611y16sdes desarrolladas, asuntos Peodi€nt€s o
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lnstituci6n;
13) Apoyar la identificaci6n de las necesidades de los 6reas y procurar su satisfacci6n;

t+inienOer a los usuarios internos y externos segrin las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
15) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
16) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucional y que sean coherentes con e[ nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
17) Apoyar la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;
t a)Vetar por et 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 TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;
20) Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeffo del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n del titular del mismo.

UNIDAD DE SISTEMAS (2)

1) Revisar diariamente los correos electr6nicos de solicitud de soporte y programar las

actividades a que haya lugar;
Z) Realizar, ejecutar y 

-nacei 
seguimiento a la programaci6n anual de mantenimiento

preventivo de equipos de c6mputo y comunicar a los usuarios;

3) 'Brindar 
soporte't6cnico en la instilaci6n y actualizaci6n de los antivirus y de las

aplicaciones de la plataforma de la lnstituci6n;
4) Ejecutar, verificar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad inform6tica' 

pa1la conservacibn confiable de la informaci6n y equipos, establecidas por la Unidad

y la lnstituci6n;
5) 'Elecutar 

el mantenimiento preventivo y verificar el adecuado funcionamiento de los' 
sistemas de informaci6n, equipos y tecnologias inform6ticas, acorde con los

requerimientos de los usuarios, de las dependencias y de manera permanente;

6) Brindar soporte t5cnico y capacitaci6n a los usuarios en la soluci6n de problemas

b6sicos de hardware, softwaie y redes, de forma oportuna y eticaz, acorde con los

requerimientos de los usuarios y de las dependencias;

7) Preparar informes y estadisiicas del 6rea, conforme a los procedimientos
' 

establecidos por la dependencia y los lineamientos de la lnstituci6n;
g) Atender a los usuarios internos y externos segrin las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
9) Participar en proyectos, acciones. o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionll V q1.j" sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
10) Respinder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
11)Apoyai a los profesionales en los procesos de certificaci6n, registro calificado

' 
y'acreditaci6n de alta calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n,

con base en los lineamientos estabtecidos por la lnstituci6n;

12) Apoyar la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;

f giVbfar po, it Ouen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

@osdeacuerdoconloslineamientosestablecidosporla

asu
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correspondientesalarchivoaSucargo,deacuerdocon
las TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;

15)Desempehai las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de
' 

acuerdo con el nivel la naturaleza y et 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n deltitular del mismo.

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Apoyar la ejecuci6n de proyectos de atenci6n comunitaria y proyectos especiales;

zi alo4in la identificaci6n de hecesidades de proyecci6n social en la comunidad con el
' tn OL implementar programas y proyectos qlre Pteda.n impactar positivamente;

3) Revisar'diariamente il 
"orreo 

'insiitucional 
asignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asi como tambi6n, el iplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas segtin instrucciones;

4) Farticipar en las'.CtiriO"O"i para la identificaci6n y an6lisis de las necesidades de

educaci6n continuaJa y d" 
"r".oria 

que requiera el entorno socioecon6mico de la

lnstituci6n;
5) Apoyar a los profesionales en los procesos de. certificaci6n, registro calificado y

acreditaci6n de alta calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n, con base

en los lineamientos establecidos por la lnstituci6n;

6) Rfoyar la oferta de servicios de educaci6n continuada, acorde con las necesidades
' 

Oi fi comunidad y en articulaci6n con las Facultades;

7) Apoy"r el desariollo de las actividades y eventos. de educaci6n continuada que
' 

contribuyan a la imagen y al posicionamiento lnstitucional;
g) Apoyar a las Faculta-des en el apoyo logistico, acad6mico y administrativo requerido-' 

pl13 f" ejecuci6n de las actividades de educaci6n continuada;
g) Apoyar la elaboraci6n de informes sobre eldesarrollo de las actividades de educaci6n

continuada y las dem6s actividades que se ejecuten dentro de la Direcci6n T6cnica

de ProYecci6n Social.
10)Apoyar ta difusion y'promoci6n de los servicios de educaci6n continuada ofrecidos

por la lnstituci6n;
11)Atender a los usuarios internos y externos segfn las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n; r^- ^-*^-iaa
12) proyectar respuestas de la corresiondencia recibida, de acuerdo con los criterios

't6cnicos que maneje la Direcci6n T6cnica;

13)Sistematizar documentos de la Direcci6n T6cnica de acuerdo con normas de
'-' 

presentaci6n y criterios t6cnicos de documentaci6n;

14)programar, actuaiizai e informar tos-iompromisos de la Direcci6n T6cnica segun
' 
lineimientos y directrices dadas;

15) Aportar meloras ai proceso de proyeccion social segrin las politicas institucionales;

16) Responder por ta contiOencialidad y la custodia de lis bases de datos a las que tenga

14 i:i:ilLr et ouen uso y manejo de ros erementos devorutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
18) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo' de acuerdo con

lasTDRaooptadasporla]nstituci6nylasnormasdearchivo;
19) Desempefiar tas Obmas funciones'"ti!n"O"' por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rja de desempeffo del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo'
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1)

2)

5)
6)

4)

Uuoao DE BIENESTAR uNlvERSlrARlo

Apoyar la coordinaci6n y ejecuci6n de proyectos de cultura al interior de la lnstituci6n;
participar en el disefio y ejecuci6n de las actividades culturales, eventos artlsticos y

de formaci6n integral, conforme a los lineamientos institucionales;

3) Contribuir en la ptaneaci6n y organizaci6n para la participaci6n de los grupos

culturales que representan a la lnstituci6n en eventos interuniversitarios y de la

Asociaci6n Colombiana de Universidades, asi como, acompaffarlos en su

desplazamiento y Permanencla;
Apoyar la Unidad de Bienestar Universitario en el disefio, gesti6n y ejecuci6n de

pioylctos en el Area Cultural para presentarlos ante entes externos de orden local,

regional, nacional e internacional;
preparar y presentar semestralmente el lnforme de gesti6n del 6rea de cultura;

Revisar diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asi como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas seg0n instrucciones;

Administrar los documentos a su cargo aplicando los lineamientos de confldencialidad

de la informaci6n y el Sistema lntegrado de Gesti6n;

Representar a la lnstituci6n ante la Asociaci6n Colombiana de Universidades -

ni'CUfl- Area tem6tica cultura y en las reuniones organizadas por las instituciones

de educaci6n superior en los temas de cultura;
g) Articular con las dem6s dependencias de la lnstituci6n, actividades de formaci6n

artistica y cultural;
10)Atenderi lo. usuarios internos y externos segUn las pollticas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
1 1) Velar por el ouen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
12)Aportar mejoras al proceso de Bienestar Universitario seg0n las politicas

institucionales.
rs)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDRI adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;

14) Desempefiar las dem6s funciones Lsignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rJa de desempefio del empleo y la formaci6n

deltitular del mis4q.

7)

8)

cErlrnteucloN ES I NDIvIDUALES
aci6n' registro calificado Y

acreditaci6n de alta calidad de los programas acad6micos y de la lnstituci6n'

responde a las necesidades lnstitucionales;

La informaci6n y/o servicios suministrados, est6n acordes con la misi6n lnstitucional'

el nivel del cargo y i", n"."tidades de los funcionarios o usuarios, y son realizados

de manera oportunal efic,az, conforme a los lineamientos establecidos;

Los documentos y procedimientos son elaborados y realizados conforme a las

normas, politicas, "iitlii"i 
y directrices establecidas por la dependencia y la

lnstituci6n;
Las actividades y eventos culturales y artisticos son apoyados de manera oportuna y

efectiva;
Los registros dan cuenta de la ejecuci6n, verificaci6n y mejoramiento de los

procedimientos, asi ;;;;a" i, aplicaci6n de normas y directrices establecidas por la

)
@EIE

"
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6)

7)

8)

e)

La lnformaci6n sobre las actividades desarrolladas o disponibilidad de recursos, se

presentan de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia y la
lnstituci6n;
El mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos se realiza de forma oportuna
y eficiente de tal forma que permita mantener sus condiciones b6sicas de

operatividad;
Los sistemas de informaci6n, equipos y tecnologfas inform6ticas funcionan
adecuadamente, reciben supervisi6n y verificaci6n permanente, segUn los

requerimientos de los usuarios y la dependencia;
Los sistemas de informaci6n y las bases de datos son actualizadas en forma oportuna
y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

GONOCTMIENTOS BASICOSvt.
1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la lnstituci6n
2) Bases de datos, hoja de cdlculo, procesador de palabras, manejo de internet
3)Sistemas de informaci6n
4)Normatividad en contrataci6n estatal
S)Normas sobre manejo de archivo y tablas de retenci6n documental
6)Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal
7)Habilidades para estimular y trabajar en equipo
8) Sistemas integrados de gesti6n

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAv[.
ESruUO: T'ttulo t6cnico o tecnol6gico en sistemas, tecnologia en redes de

computadores, t6cnico profesional en mantenimiento de computadores y redes, t6cnico

o tecn6logo mecdnico, t6cnico profesional en administraci6n de empresas, t6cnico
profesional en costos y contabilidad, t6cnico laboral en almac6n y bodegaje'

EXPERIENGTA: Laboral de 9 meses o terminaci6n y aprobaci6n de minimo 6 semestres

del pensum acad6mico de educaci6n superior en la modalidad de formaci6n profesional

y (9) meses experiencia laboral.

I. !DENTIFICACION

Denominaci6n del Empleo ffiivo
Clase de Empleo Carrera Administrativa

Nivel T6cnico

C6dioo 314
Grado 02

Nrimero de carqos Dos (2)

Superior lnmediato Quien eieza la supervisi6n directa
II AREA FUNCIONAL

UniOaO de Bienestar Universitario

PROCESO: !nnovaci6n a la Gesti6n, Unidad de Bienestar Universitario'

y resoluci6n de conceptos' actividades

contractuales y estudios sometidos a consideraci6n de las dreas, as[ como participar en

el disefio, deiarrollo, implementaci6n y control de las actividades que se programan

desde bienestar universltario para la co

(

!)
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tV. FUNCIONES ESENCIALES

oFtctNA ASESoRA .lu niolcl

1) Recibir y radicar en libros la documentaci6n administrativa y judicial remitida a la
oficina;

2) Registrar y actualizar la informaci6n de los procesos contractuales en el SECOP;
g) Registrar y aclualizar la informaci6n de los procesos disciplinarios que se sustanclan

en la oficina para la segunda instancia a cargo del Rector;
4) Apoyar t6cnicamente al jefe de la oficina y al profesional en las distintas etapas en

los procesos de selecci6n de contratistas que adelante la oficina;
5) Dar tr6mite a los asuntos administrativos y judiciales a cargo de los abogados

relacionados con el env[o de correspondencia, notificaciones personales, por edicto

o por aviso, cumplimiento a providencias y las dem6s actividades relacionadas con el

manejo de los despachos judiciales;
6) Dar ti6mite a los actos administrativos expedidos por la Oficina a las instancias

correspondientes;
7) Adelantar la depuraci6n de los expedientes para su entrega al archivo; 

.

8) Presentar informes al superior funcional sobre actividades realizadas, asuntos
pendientes y novedades, cuando se requiera;

g) irreparar loi informes para la rendici6n de la informaci6n contractual a los entes de

control; asi como la en la p6gina web de la lnstituci6n;
10)Organizar, manejar y administrar los documentos correspondientes al archivo a su

cargo;
t1)Ate-nder a los usuarios internos y externos seg0n las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
,12) participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
13) Apoyir la gesti6n de supervision de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;

f +iVLfar por Jt buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
l5) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

16)Adhinistrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo' de acuerdo con

las TDRI adoptadas por la instituci6n y las normas de archivo;

17) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo.

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1)

2)

3)

contribuir en la Planificacion, divulgaci6n y ejecuci6n de actividades y eventos:

culturales, deportivos y de salud conforme "i" 
norr"tividad q'" tig"'la Unidad dd

Bienestar Universitario y a los lineamientos institucionales;

Disefiar propuestas paialainclusi6n de nuevos programas, actividades y eventos en

cultura, iafuO y deporte conforme con los intereseJde la comunidad universitaria;

ldentificar tas necesidades y requerimientos de insumos, dotaci6n e implementaci6n

requeriOa para el buen desarrollo de los programas culturales institucionales, velando

su buen uso
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requeridaparaelan6lisisdeindicadoresdeBienestar
Universitario concernientes con los programas, actividades y eventos en salud,

desarrollo humano y cultura 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;
6) Organizar la logistica de actividades, eventos y programas culturales y en las' 

actividades de tl UniOaO de Bienestar Universitario concernientes a las Areas de

Desarrollo Humano y Salud;
7) Acompafiar las delegaciones culturales que participen en representaci6n institucional' 

en eventos avaladoi por ASCUN o aprobados por la Rectoria a nivel local, regional,

nacional e internacional;
8) Realizar seguimiento al desarrollo de los programas formativos culturales y las

electivas que est6n a cargo de la Unidad de Bienestar Universitario.

9) Administrar los documentos a su cargo conforme al procedimiento de gesti6n de

archivo.
10) Apoyar la producci6n de espect6culos artisticos para la comunidad universitaria.

tf ipirticipar en las reuniones convocadas por los entes estatales que se reUnan para
'compartir 

experiencias significativas que permitan fortalecer las Areas de Salud y

cultura, ASCUN e lnstituciones de Educaci6n Superior'
12)Apoyar la consecuci6n de proyectos y convenios culturales que contribuyan a

' 
fortalecer el desanollo integral de la comunidad universitaria.

13)Apoyar a otras Unidades y Dependencias lnstitucionales en la organizaci6n de

actividades en fechas conmemorativas.
14) Brindar asistencia t6cnica en la preparaci6n y presentaci6n de informes, conforme a

los procedimientos establecidos por la instituci6n y la normatividad vigente para la

Unidad de Bienestar Universitario.
1s)Velar por el cumplimiento del procedimiento para la gesti6n y desarrollo de las

actividades en salud y culturalen el SlG.

V. CONTRIBUGTONES !NDIV!DUALES
istas en elC6digo de Proce.dimiento

Adrinirtrrtivo y Contencioso Administrativo, respecto a los actos administrativos

objeto de tal procedimiento legal, para agotar en debida forma la actuaci6n

administrativa;
Proyecta los actos administrativos requeridos por el Jefe inmediato;

Adianta actividades de visita a los despachos judiciales (tribunales y juzgados) para

obtener informaci6n de los estados y lai copiasde autos y sentencias que el superior

le instruya;
prttrcipi con calidad y eficiencia en las etapas precontractual' contractual y pos

contractuar en ros pio"6.o. contractuares de ras distintas modaridades de selecci6n;

presenta los informes conforme a los procedimientos establecidos por la lnstituci6n y

las normas vigentes;
Los m6todos y procesos son apoyados atendiendo a los procedimientos establecidos

por la lnstituci6n y la normatividad vigente;

La participaci6n 
"n 

f. 
"j".rli6n, 

,"t-ifi"aci6n y mejoramiento de los procedimientos'

asicomo en la aplicaci6n de las directrices esiablecidas por la lnstituci6n y la Oficina

garantiza el logro de los objetivos lnstitucionales'
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vt. coNoclMlENTOS
1; Conocimientos b6sicos en Constituci6n Nacional
Z) Conocimientos sobre el Proyecto Educativo lnstitucional, Plan de Desarrollo, Plan

lndicativo y Plan Anual de Acci6n
3) Normas sobre educaci6n superior
4) Conocimientos bdsicos en derecho administrativo
5) Conocimiento en contrataci6n p0blica

6) Conocimiento en formulaci6n y estructuraci6n de proyectos

7) Conocimiento de Sistemas de lnformaci6n

DE ESTUDIO Y EXPEEIENGIAvlt.
indirstrial, tecnolog[a en gesti6n de

proyectos, t6cnico juridico, t6cnico en 6reas de la salud'

EXPERIENCIA: Laboral de 9 Meses o Terminaci6n y Aprobaci6n de Minimo 6 Semestres

del pensum Acad6mico de Educaci6n Superior en la Modalidad de Formaci6n

I. IDENTIFICAC

II. AREA FUNCIONAL
stituci6n Por tratarse de Planta

P ROC ESO : Translellq!-eleqes-!9s
III. PROPOSITO PRINC!PAL

grrd"t r."t"*" t"cnica y participar en el disefio, desarrollo, implementaci6n y control

de m6todos y procesos de'laboratorio para investigaci6n y bibliotecarios para el logro de
^ali{r raiAn

ilt ;fftt"o-, i5';;";,p""0".ii., 0"..'" o" l'i'
ruxctoues ESENq!A!E9

DIRECCION TECNICA DE INVESTIGACIONES

Participar en la aplicaci6n de los procedimientos, criterios y directrices establecidas

p;iE instituci6n para los programas..de lnvestigaci6ni

Revisar diariamente el iorrSo institucional alignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asi como tambi6n, el iplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas segrin instrucciones; ,^ ^-^-raaiAn r{a ca
Brindar asistencia ;;;.1;;i6n t6cnica a los usuarios en la prestaci6n.de servicios

de la dependencia, acorde con el nivel del cargo, las necesidades de los usuarios'

respond ie ndo de, 
"n"i" 

oportu na y eficaz, conf6rme a- los I i neam ientos establecidos ;

Preparar y tramitar los dbcumenios, soportes e.informaci6n requeridos para la

adecuada ejecuci6n de los programas de lnvestigaci6n de acuerdo con las directrices

il|l. s # 3a-01 codiso po.trt zooo+z pur, *s7 2554 0404 Registro lcfes N" 2l l4 Nil
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5) L/tantener actualizados los sistemas de informaci6n y las bases de datos

correspondientes a la Direcci6n T6cnica de acuerdo con los lineamientos
establecidos;

6) Apoyar la coordinaci6n de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia,
de manera oportuna y efectiva;

7) Disefiar, recopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la informaci6n de

car6cter t6cnico sobre las actividades desarrolladas, asuntos pendientes o
disponibilidad de recursos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
lnstituci6n;

B) Apoyar la identificaci6n de necesidades en la ejecuci6n de programas de

lnvestigaci6n;
g) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en

lnvestigaciones de acuerdo a las normas establecidas;
10)Atendela los usuarios internos y externos segrin las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
11)Proyectar respuestas de la correspondencia recibida, de acuerdo con los criterios

t6cnicos que maneje la Direcci6n T6cnica;
12) Sistematizar documentos de la Direcci6n de acuerdo con normas de presentaci6n y

criterios t6cnicos de documentacion;
13) Programar, actualizar e informar los compromisos de la Direcci6n seg0n lineamientos

y directrices dadas;
14) Aportar mejoras al proceso de investigaciones seg0n las pollticas institucionales;

tsiebrticipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la. 
misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
16)Apoyar la gesti6n de supervisi6n de los contratos a cargo del Jefe lnmediato;

t Z) nesbondei por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
18) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
19)Apoyar el manejo y el uso de los reactivos que deben aplicarse a la piscina

lnstitucional;
20) Apoyar la toma de muestras del agua de la piscina lnstitucional, con el fin de controlar

' 
eim-antenimiento de los niveles exigidos por las disposiciones legales;

21)Administrar los documentos corresfondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;

22) Desempenai las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de
' 

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempefio del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo.

cENTRoDEBIBLIoTEGAEINFoRMAGIoNCIENTIFICA

1) Realizar el anSlisis documental para representar el contenido y la forma del material

bibliografico con el fin de facilitar su consulta o recuperaci6n;

2) Crrfri, con todas las etapas para el procesamiento t6cnico del material bibliogr6fico;

3i Aplicar adecuadamente las actividades que implican la descripci6n bibliogrAfica,' 
clasificaci6n y catalogaci6n analitica del material bibliogrdfico;

4) Asignar de forma colrecta las signaturas topogr6ficas a los libros de acuerdo con la

Clasificaci6n Decimal Dewey (CDD) y las TaUa! Cutter, para que elmaterialse pueda

localizar v ubicar sistemStica y ordenadamente en

@2Pbx:+572554o4O4RegistrolcfesN.2114Nit.805.00l.B68-0www,endeporte'edu'coSantia9o
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5) tJsar correctamente los sumarios y fracciones decimales (ordenamiento l6gico del

conocimiento) para la construcci6n del n0mero en la CCD que identifique el material

bibliogr6fico de acuerdo a su tem6tica;
6) Cumftir con todos los pasos para la asignaci6n de la Clave de autor, para evitar asi

confusiones y duplicaci6n de signaturas del material bibliogrifico;
7) Registrar en un Archivo de Exceltodo el material bibliogrdfico donado o adquirido por

canje;
8) Llevar el registro del material bibliogr6fico solicitado y generar reporte al superior

inmediato para su tr6mite;
g) Llevar el control de transacciones e inventario de las publicaciones de la lnstitucion;
10) Realizar un pre-ingreso en el m6dulo de An6lisis y Publicaciones Seriadas de todos

los titulos adquiridos por compra, donaci6n o canje;
11) Catalogar todos los materiales bibliogr6ficos en las diferentes colecciones: General,

Reserva, Referencia, Audiovisuales, Hemeroteca, Tesis;
12)Cumplir con todas las actividades tendientes a la preparaci6n final del material

bibliogr6fico (sellos, impresion de c6digos de barra, registro del n0mero y ficha de

adquisici6n y demds actividades complementarias) para ponerlo a disposici6n del

usuario;
13) Elaborar las actas de descarte del material bibliogrSfico por obsolescencia, impreso

en fotocopia, dafio por humedad, hongos, entre otros;

14) Responder de manera oportuna a las solicitudes de los usuarios y acorde con los

procedimientos y normatividad de la dependencia y la lnstituci6n;
15) Actualizar los siitemas de informaci6n y las bases de datos correspondientes a la

dependencia oportunamente y de acuerdo con los lineamientos establecidos;

16) Apoyar la coordinacion de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia,

de manera oportuna Y efectiva;
17) Apoyar la identificaci6n de necesidades de los estudiantes, docentes, funcionarios y/o

usuarios para satisfacerlas de forma eficaz;
18) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso;
19) participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
20) Velar-por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
21) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las TDR adoptadas por la lnstituci6n y las normas de archivo;

22) Desempeftai las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de
' 

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 5rea de desempefio del empleo y la formaci6n

deltitular del mismo.
66NTRI BUctoNES ! xelvDUALES

'brin los Par6metros de calidad
1)

2)

3)

4)

establecidos por la dePendencia;
La instalacion de "qrfi; i" 

r""iir" dando cumplimiento a los criterios t6cnicos y de

calidad establecidoi por ta dependencia y los usuarios de los laboratorios;

Los equipos 
"nr"rbl.dos 

cumplen con los criterios t6cnicos y de calidad

establecidos en el disefio;
Los registros evidencian'el desarrollo de los procesos bibliotecarios realizados de

manera oportuna y acorde con los procedimientos y normatividad de la dependencia

y la lnstituci6n;
El sistema de informaci6n evidencia las solicitudes de pr6stamo gestionadas de forma

con base en los requeri@
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caPiruuo lx
DE LOS EMPLEOS, FUNcIONES Y neOUISITOS especirtcos DEL

NIVEL ASISTENCIAL

RnflCUlO 28.: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS, FUNGIONES Y

NEOUTSTTOS ESPEGiTICOS DEL NIVEL ASISTENCIAL:

6)

7)

8)

cumentalda cuenta de la gesti6n

de inventario realizada de manera oportuna y efic'az;

Los documentos e informaci6n son preparados y tramitados de acuerdo con las

directrices y dentro de los plazos establecidos;
Los servicios y atenci6n a los usuarios, son brindados oportuna y eficazmente,

conforme a los lineamientos e$eUegldos

I tvtaquinariay equipos de laboratorio
2) lnstrumentaci6n industrial
3i Normatividad acerca de funcionamiento de laboratorios

4) Catalografia
5i Sistemls de informaci6n, Ofimdtica, Manejo de internet

6i Estructura de la dependencia y la lnstituci6n.

7) Normas de archivistica y gesti6n documental
8i Normatividad relacionada con !q-!gbor,-lq deE

oEESTUOIO Y EXPERIENCIAvll.
Y Archivistica' Quimica'

EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia especifica en manejo de laboratorios y

r. TDENTIFICAq

Libre Nombramiento Y Remoci6n

Por tratarse de Planta

PROCESO: Transversal a todos los
pnop63tro PRINGIPAL

ceIG estrat6gicos' misionales

y de apoyo, en e.l ,il;ili";illti:S:rint*'""ion v asendamiento' asi como' la

lrt"..iO. a usuarios tanto internos comg.9{9[L9s'
FUNCIONES eseucteles

1) Elaborar y realizar el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y

externa que solicite el superior inriJato oJ acueroo con las necesidades de la
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gestionar las respuestas seg0n instrucciones;

3) Recibir y despachar la correspondencia interna y externa de la dependencia y

tramitarli en sistema de informaci6n dispuesto para ello;

4) Solicitar, ,"."p"ion"r y consotidar la informaci6n para la elaboraci6n del informe de

gesti6n de la dePendencia;
5) Elaborar solicituies Oe iuministro de materiales para la dependencia, de acuerdo con

las necesidaoes y los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;

6) Efectuar el control diaiio de los compromisos (Agenda) que deba cumplir el superior

inmediato y recordarle sobre ellos, de acuerdo con SuS instrucciones;

7) Realizar et protocoio O" t", reuniones qr" fo requieran para conservar el registro de

las decisiones tomadas;
g) Apoyar ta org"niir;ion'y custodia de los documentos y archivos de la dependencia

de forma sistematizada de acuerdo con 1,. nolm"s establecidas sobre la materia;

g) coraborar 
"n 

r"l""olecci6n de informaci6n sobre ras actividades rearizadas por la

dependencia, requerimientos oe contratacion y dem6s informaci6n que le sea

solicitada 
"on "itin 

o" trr"nti="t el normal desarrollo de las actividades;

10) Elaborar los inform", q-r" le sean rori.it"oo. por ef superior inmediato relacionados

con las activioJJes 
-piopirt 

oe ra Jependencia de acuerdo con 1os lineamientos

establecidos;
11) Asistir al superior inmediato en la logistic.a y desarrollo de cada una de las actividades

que se llevan 
" ".Oo 

con etfin de c-umplir ton los objetivos del 6rea;

tz) Atenoer de manera oportuna las llamadas telef6nicas;

13) Atender a los usuarios internos..y i1ffi;. ;;grin las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;

14) Participar en proyectos, acciones. o actividades que aporten al cumplimiento de la

mision lnstitucionli V qrr"""n .on"r"ni"r con el hivet y los requisitos exigidos para

loXJ"Ttg;iras medidas de controt interno requeridas para el buen desempefto de la

funci6n que se le asigna, con elfin de cumpiir adecuadamente el servicio;

16) Velar por el nr"-n ,rJ v-lnanelo o" [r 
"r"rentos 

devolutivos y de consumo puestos

1A irffixsr'SSiuarizaaos ros diferentes sistemas de informaci6n que se apriquen en la

dependencia, enioncordancia .on ior p.cedimientos establecidos por la lnstituci6n;

18) Administrar los documento, 
"orr"rplniientes 

al archivo a su cargo' de acuerdo con

tas Tablas de Retenci6n docum".i;i';6t"o"t por la lnstituci6n y las normas de

1e) ffil"';b"n* las dem6s. ruT'ol:'-,1'-'^s:111'^3^":l:^::t:r'S;:;tf,X",tiXl?.,3i

o a la dePendencia Para los

tr6mites administrativos, asi como tambi6n, el iplicativo de gesti6n documental y

3:,':fr5::TJTd,::T:,Jili:;;; "r?iJ"'il 
o"J"'p"no der empreo v ra rormaci6n

v nanaeitaci6n del titular del nismo' --- - - - - --

1)

2)

3)

4)

s)

la dePendencia son

elaboradas y enviao-al O" 
"t*itoo 

con.las n"-":,tl*d:t,^*'l? ISIi;r" es reatizado
E|i::I?r:?:l i#fffi rl""iJJJ',i l""il;ffi ;r i' "i 

., p"'i o r i n m ed i ato es re a I izad o

oportunamente;
Las solicitudes presentadas ante la 99p?ld"ntl?-t:ii:?'itadas 

de manera

V riWi"nOo tos'proclOimientos establecidos para tal fin;

La informacion t"JJl"irO"-sobre tat-Liti'iOaO"s de la dependencia y

r"qrm;ntos oe informacion ?t 9onf]??l-"-1,:p^"1':::"anrar{^q artecuadamenl
t""T:lffi:ffi : "r' I:ii,'J:: "j 

" 
;; iI p 

" ^ 
o 

" ";i 
a s o n co n s e rv a d o s a d e c u a d a m e nte d e

acuerdo con las normas est
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6)

7\

Gl usuarios son atendidos de manera oportuna brind6ndoles informaci6n clara y

confiable;
El controlde los elementos asignados a la dependencia es realizado peri6dica

V!. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Estructura de la lnstituci6n
2) Redacci6n y ortografia
3) Normatividad relacionada con el estatuto docente la lnstituci6n
4) Normas de archivlstica y gesti6n documental
5) Sistemas de informaci6n. ofim6tica, maneio de internet

VtI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESruDlq Titulo de Bachiiler, Cursos o Estudios en Sistemas o Secretariado,
conocimiento y experticia en Ofim6tica y Manejo de Archivo'

EXPERIENCIA: Laboral de 12 Meses

Denominaci6n del Empleo
Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL
erdependenciadelalnstituci6nportratarsedePlanta

PROGESO: Transversal a todos los Procesos
!il. PROPOSITO PRINCIPAL

referente a la atenci6n al p0blico, manejo de

correspondencia, control de archivo y aquellos tr6mites administrativos de car6cter

secretarial que propicien el buen funcionamiento de la dep9ndencja y la lnstitu9i6n.

IV. FUNCIONES ESENGIALES
a a llEntidad y la dependencia.seg0n

los parimetros establecidos en el Sistemi de Gesti6n Documental y en la Ley

General de Archivo para facilitar su recuperaci6n cuando sea requerida;

Revisar diariamente el correo institucional asignado a la dependencia para los

tr6mites administrativos, asi como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y

gestionar las respuestas seg0n instrucciones;
Atender oportunamente lai llamadas telef6nicas y demds comunicados que se

alleguen por medios electr6nicos;
ElaSorar conforme con los lineamientos establecidos, los documentos escritos que se

,"qri"r"n para el normal funcionamiento de |os procesos y procedimientos y que

respondan a las necesidades y solicitudes en cada caso; . . .-...L,:-- ^- -^-^-^,b-fi;iil;, intoir."i6n oportuna sobre los procesos a usuarios y pgblico en general

para orientar los tramites y procedimientos i 
"*go 

de la depenqi,l"ll-^,^^ 
^^^ ,^:

iievisar, clasificar y controlar documentos, datoi y elementos relacionados con los

asuntos de competencia de la Entidad y la dependencia, de acuerdo con las normas

y los procedimientos resPectivos;
ilecibir, radicar, tramitar, distribuir y
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trolinternorequeridasparaelbuendesempefiodela
funci6n que se le asigna para cumplir adecuadamente el servicio;

g) Participai en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la' 
misi6n lnstitucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
10) Velar 

-por 
et 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 lnstituci6n;

12)Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n Documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
13) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de

' 
acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeho del empleo y la formaci6n
y capacitaci6n del titular del mismo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los docurnentos reCiFidos se clasifican y radican diariamente con base en elsistema1)

2')

3)

4)

5)

6)

de gesti6n documental.
La 

-correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el sistema de gesti6n documental.
Las copias de los registros fisiCos y digitales de las respuestas y oficios enviados son

conservados conforme con la normativa vigente y los lineamientos lnstitucionales;

La disposicion para atender las solicitudes y requerimientos de los usuarios,

evidencian el compromiso con las politicas y la misi6n institucional;

Los documentos eiaborados cumplen con las especificaciones de contenido y formato

establecidos por la lnstituci6n y la dependencia.
La informaci6n que se maneja es confiable y segura.

Vr. coNoctMIENTos BASlco€
1) Ofim5tica
2) T6cnicas secretariales
3) Estructura y funcionamiento de la lnstituci6n

4) T6cnicas de Archivo
5) Manejo de corresPondencia

REOUISIToS DE ESTUDIO Y EXPEBIEICIAvlt.
Sistemas o Secretariado;

conocimiento y Experticia en ofim6tica y Manejo De Archivos.

EXPERIENCIA: Labora! deliUgggg

fficionalizaci6n o quien ejerza

@ pbx: +57 25540404 Registro lcfes N' 21 14 Nit
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!I. AREA FUNCIONAL
ica de lnternacionalizaci6n o cualquier

dependencia de la instituci6n por tratarse de planta global.

PROCESO: Transversal a todos los procesos y en particular a internacionalizaci6n,

transversal a los procesos de docencia, invqstigaci6n y proyecc
il. PROPOSITO AL

enloreferentdalaatenci6nalp0blico,manejode
correspondencia, control de archivo y aquellos tr5mites administrativos de car6cter

secretarial que propicien el buen funciollqmiento de la dependencia y la lnqtitu.ci6n.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

@mentaci6nquellegaalaEntidadyladependenciaseg[nlos' 
par6meiros establecidos en el Sistema de Gesti6n Documentaly en la Ley Generalde
Archivo para facilitar su recuperaci6n cuando sea requerida;

2) Revisar diariamente elcorreo institucional asignado a la dependencia para los trAmites

administrativos, asi como tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y gestionar las

respuestas seg0n instrucciones;
3) Elaborar docgmentos escritos relacionados con el proceso para garantizar que se

adelanten de acuerdo al plan y a los procedimientos establecidos;
4) Suministrar informaci6n sobre los procesos a usuarios y priblico en general para

orientar los tr6mites y procedimientos a cargo de la dependencia;

5) 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;
6) ilecibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y corresponde.ncia;

Zi earticipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n institucionll y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;
g) Velar-por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos a

su cuidado;
g) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la lnstituci6n;
g) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
10) Desempeffar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefto del empleo y la formaci6n

y capacitaci6n del titular del mismo.

v. coMRt BUcloN E! INDIYDUALES
nte con base en elsistema

de gesti6n documental.
t-, 

-"orr".pondencia s" Oitttibrye diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecid'os en el sistema de gesti6n documental'

Las copias de los registros fisi|os y magn6ticos de las respuestas y oficios enviados

son archivados diariamente.
La disposicion para atender las solicitudes y requerimientos de los usuario*

evidencian un alto compromiso con las politiias de la dependencia y la misi6n

institucional.
Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y formato

establecidos por la Entidad y la dependencia'

1)

2)

3)

4)
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ffisrcos
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Ofim6tica
T6cnicas secretariales
Estructura y funcionamiento de la lnstitucion
T6cnicas de Archivo
Manejo de correspondencia
Segunda lengua (INGLES)

ur. neoulstros DE ESTUDIO Y EXPEEIEXSIA
ilios en sistemas o secretariado bilingUe'

Conocimiento y experticia en ofim6tica y manejo de archivos.

EXPERIENCIA: Laboral de 9 Meses

Denominaci6n de! E

II. AREA FUNCIONAL
la instituci6n por tratarse de planta

PROCESO: Transversal a todos los
III. PROPOSITO PRINCIPAL

atenci6n al P0blico' manejo de

correspondencia, control de archivo y aquellos. tr6mites administrativos de cardcter

;;;;;i;r" pi"pili"n et buen funcioiamiento de la dependencia v la lnstituci6n.

v. TUttCtONES ESENCIALES
dePendencia seg0n los

' prnir"iros establJciaor 
"n "f 

siste_ma de desti6n Documentaly en la Ley Generalde

Archivo para facilitar su recuperaci6n cuando sea requerida;

z1 nevisar diariamente el correo institucional asignado a la.dependencia para los tr6mites

administrativos, asicomo tambi6n, el aplicativo de gesti6n documental y gestionar las

respuestas segUn instrucciones;
S) Eta'borar docr,imentos escritos relacionados con el proceso para garantizar que se

adelanten de acuerdo al plan y a los procedimientos establecidos'

+l Sumlnistrar informaci6n'sobri los procesos a usuarios y p6blico en general para
' 

orientar los tr6mites y procedimientos a cargo de la dependencia'

5) Revisar, clasificai y cbntrotar documentosJdatos y eiementos relacionados con los

asuntos Oe competencia de la Entidad y la dependencia, de acuerdo con las normas

y los procedimientos respectivos'
O) heciOir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia'

7) Participar en proyectos, acciones. o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n institucionliv qu" sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
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@soymanejodeloselementosdevolutivosydeconsumopuestosa
su cuidado;

9) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informaci6n que se apliquen en la

dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la !nstituci6n;

1O) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo

con las Tablas de Retenci6n documental adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
l1) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeflo del empleo y la formaci6n y
caoacitaci6n del titular del mismo.

Tr E6TTNIBUCIONES INDTVIDUALES
1)

2)

3)

4)

5)

6)

1os Oocurnentos recibidos s6 ciasifiian y radican diariamente con base en el sistema

de gesti6n documental.
La iorrespondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el sistema de gesti6n documental.
Las copias de los registros fisicos y magn6ticos de las respuestas y oficios enviados

son archivados diariamente.
La disposici6n para atender las solicitudes y requerimientos de los usuarios,

evidencian un aito compromiso con las politicas de la dependencia y la mision

institucional.
Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y formato

establecidos por la Entidad y la dependencia.
La informaci6n que se maneia es confiable y segura'

vrcoNocnt,lretnos eAslcos
1) Ofim6tica
2) T6cnicas secretariales
3) Estructura y funcionamiento de la lnstituci6n
4) T6cnicas de Archivo
5) Maneio de corresPondentlA-

vll RFOIIISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENSIA
rticia en ofim5tica Y manejo de

archivos.

EXPERIENCIA: Laboral de 9 L
I. IDENTIFICAC
Euxu-tm ADMtNlsrRAnvq

II. AREA FUN
Por tratarse de Planta

PROCESO: Transversal ltodos los
POSITO PRINCIPAL

ireas ProPias de los niveles

@2Pbx:+572554o4o4Registro|cfesN.2l.l4Nit.80500lB68.0

:as propias de los ntvetes 
I U

*4E@Ec
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lv. FUNCTONES ESENCIALES

1) Ejecutar labores auxiliares en las actividades del oficio, tendientes a brindar apoyo a

los usuarios del 6rea asignada;
2) preparar y presentar los-informes sobre las actividades desarrolladas, con la debida' 

oportuniOiO y la periodicidad requerida por su superior inmediato;

3) Apoyar a tos profesionales y t6cnicos en la ejecuci6n de las actividades

administrativas de la dependencia a la cual ha sido asignado y garantizar la correcta

aplicacion de las normas procedimentales inherentes;

4) V'etar por la adecuada piesentacion del 6rea de trabajo y por la organizacion del

archivo resPectivo;
5) U1tir"1, y organizar adecuadamente los materiales, equipos, mobiliario, dotaci6n, etc'

que se encientren disponibles en el 6rea de servicio a la cual ha sido asignado;

6) iolaborar en ta apticaci6n de los formatos y cuestionarios para la recolecci6n de datos

y entregarlos de manera oportuna a su superior inmediato;

7) Llecuta'r las labores auxiiiares en el manejo y conservaci6n de los sistemas de

informaci6n, ".i "oro, 
de los activos y recursos propios del 6rea a la cual ha sido

asignado; i__ --r^_ .

g) CoLnorai en la digitacion y organizaci6n de la informaci6n de la dependencia;

9) Mantener otg"nii"Jo y' aciualizado los formatos que hacen parte de los

procedimientos de la dePendencia;
t0lROministrar los documentos correspondientes.al archivo a su cargo, de acuerdo con

las Tablas de Retenci6n documeniat adoptadas por la lnstituci6n y las normas de

archivo;
11)Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rea de desempeffo del empleo y la formacion

v caoacitaci6n del titular del mismo.
6NTFI B ue I o N E! !-N e!v!P UALES

ualizadoYalaemisi6n

deconceptosqueorientandemaneraclaralassolicitudesdel,usuliol-:-a^--aaiA*
1)

2) La realizaci6n de informes permiten el manejo eficiente y claro de la informaci6n

recibida O"r" 1;nes esiadiiticos y evaluativos d-e las funcione-s propias del emPleo' '

coHoctn,llENTOS

1.

2.
3.
4.
5.

T6cnicas de archivo.
Clases de documentos'
Sistema de gesti6n documental institucional'

Software de archivo.

ffiruDloYEXPEFIENcIA
eSfUOtO: DiPloma de Bachiller.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meqes de

t-iUre tlomOramiento Y Remoci6n

Calle9#34-01C6digopostalz60o+zPbx:+57zss+-owwilenoepo[e'educoSantiagodeCali-Colombia
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FUNCIONAL
ia Administrativa

PROCESO: Transversal a todos lo9 Pr
rrr. pndposlro PRINcIPAL

ia interna Y labores

y capacitaci6n del titular del mismo'

de la lnstituci6n;

Presentar reportes peri6dicos a su supiriot .inT:Sl1!1. 
sobre las actividades

realizadas y sobre noi"oro"r en la ejecuci6n de las labores;

Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misi6n lnstitucionaf V qr.i"-t""n coherenies con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo; . rtimas condiciones de t6cnico mecAnica para
Mantener el vehiculo a su cargo en ol

garantizar la prestacion del servicio;

Revisar p"rr"n"nf,i1"ni" frt condiciones mec6nicas del vehiculo asignado y

asegurarse o" qu"'Jrie cumpta 
"on 

tos faiametros tecnico-mec6nicos exigidos por

7)'f;j;l;, y guardar er vehfcuro dentro der horario estabrecido en et parqueadero

8) atJfljFfl?.n ras normas de conducci6n estabrecidas por ras autoridades de tr6nsito;

g) Velar por el Or"n-r.o V ,"n"io O. ffr'"f"r"n1ot devolutivos y de consumo puestos

1o)3::#;1Xi? ras dem6s funciones asignadas por ta autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rja de desempefio del empleo y la formaci6n

iltBuctol.'tEstNDlvlDuALES
t-t su noor pqrnlgsg-le

1-) Nomenclatura de la ciudad

2iTecnicas de archivo
;i ;;d;[,;" v trn.ionamiento de la lnstituci6n

4) Ofim6tica

ESTU olo rituio de Bachiller,

EXPERE@

EoNDUcrdR MEcANlco

istro lcfes N' 2l l4 Nll
GiE6ft4-ol coa,dPostal760042 Pbx +57 2552 805 001 868-0
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tT Anea FUNctoNAL
lquierdependenciadela|nstituci6nportratarsedeplanta

global.

PROCESO: Transversal a todos los procesos'

!II. PROPOSITO PRINCIPAL
sdeconducci6nvehicularalRectoryenlasdem6s

dependencias cuando se requiera, de conformidad con las necesidades y exigencias de

la ilectoria y conforme a las normas de trdnsito que regulan dicha actividad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
-iorydem6sfuncionarioscuandose.reQuiera,|

de acuerdo con las necesidades y programaci6n establecida por el Despacho; 
I

2) Mantener el vehlculo a su cargo en 6ptimas condiciones de limpieza para garantizar 
I

comodidad a los usuarios; I

3) Revisar permanentemente las condiciones mec6nicas del vehlculo asignado y 
I

asegurarse de que 6ste cumpla con los pardmetros t6cnico-mecdnicos exigidos por 
I

la ley; .. I

4) Cumplir con las normas de conduccion establecidas por las autoridades de tr6nsito; 
I

Si Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de 
I

seguridad y de carreteray realizar las reparaciones menores que sean necesanas; 
I

6) procurar que el mantenimiento preventivo del vehlculo se realice oportunamente V 
I

llevar los registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo; 
I

7) Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero 
]

asignado;
g) Cuidar y mantener en buen estado las herramientas de trabajo que le sean

entregadas Por la dePendencia;
g) partiiipar en las actividades de mantenimiento general del vehiculo de la Rectoria

para garantizar su correcto funcionamiento;
10) ifepo-rtar las novedades relacionadas con la prestaci6n del servicio de transporte;

llintender a los usuarios internos y externos segrin las politicas y los lineamientos de

servicio establecidos por la lnstituci6n;
12) participar en actividades que aporten al cumplimiento de la mision lnstitucional y que

Sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para elcargo;

13) Velar por el buen uso y *rn"1o de los elementos devolutivos y de consumo puestos

a su cuidado;
14) Desempefiar las dem6s funciones asignadas por la autoridad competente' de

acuerdo con el nivel la naturaleza y el 6rJa de desempefio del empleo y la formaci6n

y capacitacign del titular dql mls.rlrg. - -- .- -- --- -

a' las condiciones t6cnicas'

| ' fisicas v mec6nicas establecidos por los entes reguladores;

I zr L" 
"ondr""i6n 

se realiza en forma diligente, Sgil y eficiente;

I ;i i;=:;ii;it;Jes oe movitizaci6n conf-orme a 
-las 

necesidades de la Rectoria son

l 
'' 

"t"ii'ir-#;;r"0, v "p 
mediato'

vl. coNoclMlENTOS BASICOS -------

Mec6nica General
Rutas de zonas, vias y trayectos dentro de la ciudad

Normas de tr6nsito
T6cnicas de seguridad y evasi6n de peligro

1)
2)
3)
4)

le]lwl
d
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VII. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTDIO: Tittilo de Bachiller, Cursos de Mecdnica de 120 Horas con el Sena o

Entidades Acreditadas y Servicio y Manejo Documental.

EXPERIENCIA: Relacionado de 12 Meses

ARTTCULO 29o. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Serd 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 conformaci6n y funcionamiento
de los diferentes comit6s exigidos por las normas legales vigentes, hacer parte de las

Brigadas de Emergencia, comunicar inmediatamente a la Unidad de Desarrollo Humano los

accidentes e incidentes que se presenten en el trabajo, asistir a los ex6menes m6dicos y

de laboratorio que se indiquen o recomienden brindando informaci6n clara, vetaz 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 protecci6n, reportar toda condici6n

ambiental peligrosa y pr6ctica insegura, participar activamente en las actividades de

capacitaci6n y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gesti6n de

Seguridad y Salud en elTrabajo SG-SST.

ARTiCULO 30': DEL CONTROL !NTERNO. Todos los funcionarios de la Planta Globalde
Empleos de la lnstituci6n, deben adoptar las medidas de control interno necesarias para el

buen desempefio de las funciones asignadas, con el fin de prestar servicios de calidad

orientado alcumplimiento de la Mision y los Objetivos lnstitucionales.

CAPITULO X
DE LAS EQUIVALENCTAS ENTRE ESTUDTOS Y EXPERIENCIA

ARTicULo 31.. EQUIVALENGIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. UNA VCZ

establecido el presente manual especlfico de funciones y de requisitos, no se podr6n

disminuir los requisitos mlnimos de estudios y de experiencia, ni exceder los m6ximos

seftalados para cada nivel jer6rquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las

funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, podr6n prever la

aplicaci6n de las siguientes equivalencias:

1) PARA LOS EMPLEOS PERTENECTENTES A LOS NIVELES DIRECTIVO, ASESOR Y

PROFESIONAL:

1.1. El titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n por:

. Dos (2) afios delxperiencia profesionaly viceversa, siempre que se acredite eltitulo
profesional, o

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

. Terminacion y aprobaci6n de estudios profesionales adicionales altltulo profesional

exigido 
"n "i 

requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaci6n

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) affo de experiencia

profesional.

1.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios dL experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional, o
. +ffi"Hji#,il, 

"o,.,onatat 
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre \

y cuando dicha formaci6n adicional sea affn con las funciones del cargo, o 
)y

ECEE-**
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o Terminaci6n y aprobaci6n de estudios profesionales adicionales altitulo profesional

exigido en ei requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaci6n

adilional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

profesional.

1.3. El titulo de postrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

o Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

tltulo profesional, o
. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formaci6n adicional sea afln con las funciones del cargo, o

o Terminacion y aprobaci6n de estudios profesionales adicionales altitulo profesional

exigido en el-requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaci6n

adilional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia

profesional.

1.4) Tres (3) affos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en

el requisito del respectivo empleo.

zl eARA LOS EMPLEoS PERTENECIENTES A LOS NIVELES TEcNlcO Y

ASISTENCIAL:

2.1) Titulo de formaci6n tecnologica o deformaci6n t6cnica profesional, por. un (1) aflos

de experiencia relacionada-, siempre y cuando se acredite la terminaci6n y la

aprobaci6n de los estudios en la respectiva modalidad'

2.2.) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formaci6n tecnol6gica o de' 
formaci6n t6cnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

2.3.) Un (1) afio de educaci6n superior por un (1) afios de experiencia y viceversa, o por
' 

seis 1'61 meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta

(60) h6ras de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de

bachiller Para ambos casos.

Par6grafo 1o. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los

empEos de la Direcci|n T6cnica Centro de Pr6cticas y Servicios de Salud.

ART|CULO 32". PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el

desempefio de un empleo se exija una profesi6n, arte u oficio debidamente reglamentado,

los grados, tltulos, iicencias, mairiculas'o autorizaciones previstas en las normas sobre la

materia no podr6n ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley

asi lo establezca.

orRAffi[t'ot8]b*=t a
ARricuLo 33". DEL cuMPLlMtENro DE LAS NoRMAS DE LA PREIFII-E I
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cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resoluci6n'

ART|CULO 34". DE LAS TARJETAS Y MATRICULAS PROFESIONALES' Los empleos

que requieran la acreditaci6n de tarjeta o matrlcula profesional deber6n hacerlo dentro de

E@SCt- 
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,POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES' COMPETENCIAS

LABORALES, REQUISITOS rVIrUrrVIdS_ PON UVELES JERARQUICOS Y EMPLEOS

QUE CONFORMAN U PUAUTN DE PERSONAL DE LA INSTITUGION

UUVEiSTTARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE"

los quince (15) dias siguientes al acto de posesi6n, para los dem6s casos el empleado

debera presentar ra coriespondiente talela 6 matricuia profesionar dentro der afto siguiente

i ta oUtLnci6n deltitulo o grado profesional'

ARTICULO 35". DE LOS REQUISITOS YA ACREDITADOS' QU|ENES SEAN NOMbTAdOS O

ingresen con posterioiid.d, deber5n .rrpiii ios requisitos sefialados en este manual'

ARTicuLo 36". DE LA GESTT.N DE TRANS,ARENCTA. Los servidores pribricos de tos

niveles directivo, asesor y profesion"i a.u"n actualizar los contenidos del Portal

lnttiir.ionrly la lntranet de Lcuerdo'con sus Gompetencias'

ARTlcULo3T".DELAVlGENclA.LapresenteResoluci6nrigeapartirdelafechadesu
expedici6n.

COMPLASE

Dada en Santiago de Cali, Valle del Cauca a los veinticuatro (24) dias del mes de agosto

de dos mil dieciocho (2018)

Provect6: Maria lsabel Andrade Vicerrectora Administrativa

iEaor raoio Martinez Agudelo (C)
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