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RESOLUCION RECTORAL No. 1-18-0930-2016
Diciembre 2 de 2016

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

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL .

DEPORTE, en ejercicio de sus atribuciones Legales, en especial las conferidas en
el Decreto 1083 de 2015 y en especial el literal n) del Articulo 39 del Acuerdo de
Consejo Directivo No. 1-02-01-195 del 10 de octubre de 2014.

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que con el fin de atender y prestar eficientemente el servicio, optimizar la planta y
cumplir con los objetivos de la entidad se hace necesario ajustar 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.

Que en mérito a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° Ajustar el Manual de Funciones, Competencias Laborales,
Requisitos Minimos para los niveles jerarquicos y empleos que conforman la
Planta de Personal de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en
lo que refiere al CAPITULO Il DE LOS EMPLEOS, FUNCIONES Y REQUISITOS
ESPECIFICOS DEL NIVEL PROFESIONAL , ARTICULO 28° el cual quedara asi: :

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

Il IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Profesional

Cadigo 222

Grado 06

NUmero de cargos Uno (1)

Superior Inmediato Jefe oficina Asesora de Planeacién

] . AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Oficina Asesora de Planeacion

PROCESO: Innovacién a la Gestion
Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar al Jefe de la Oficina Asesora en la coordinacién, formulacién vy

establecimiento de los planes y programas de desarrollo estratégico institucional y de la

dependencia, asi como, en su seguimiento y control. Administrar los proyectos de
inversién formulados en el plan estratégico institucional. Administrar la construccién de
estadisticas e indicadores de Gestién propios del sector de educacion superior.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1) Participar en la formulacién, actualizacion, consolidacién y socializacién del
Proyecto Educativo Institucional y proponer los ajustes necesarios;

2) Participar en la formulacion, elaboracién, revision, seguimiento y control de planes,
programas y proyectos, a través de instrumentos metodolégicos y de apoyo técnico
necesarios para el desarrollo de las actividades propias de cada etapa y proponer
los ajustes necesarios;

3) Asesorar, orientar y apoyar la construccién de los indicadores de gestién, de
desempefio y de resultadocon criterios de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad y
coordinar las mejoras en la recoleccién y depuracion de la informacion;

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

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

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

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

8) Participar en el diagnéstico periédico de los procedimientos, métodos y sistemas de
trabajo, asi como la deteccién de necesidades técnicas y de desarrollo de la Oficina;

9) Elaborar los documentos necesarios para la discusién y aprobacién del Plan de
Acciodn de las dependencias en las instancias pertinentes;

10)Presentar evaluacion periédica de los sistemas de informacién, ante el superior
inmediato;

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

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

13) Consolidar los formatos de rendiciéon de cuentas de la Contraloria General de
Santiago de Cali;

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

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

16) Proveer informacién oportuna sobre la gestion a su cargo y emitir los conceptos
técnicos que le sean solicitados;

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

18) Ejercer la supervisién de los contratos que se le asignen;
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19) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La coordinacién para la formulacion, seguimiento, control y ajuste del Plan Indicativo
Institucional esta acorde con las normas y politicas de la Institucion y las leyes
respectivas;

2) La informacién estadistica y de indicadores de la Institucion se visibiliza a través del
portal y son insumo para las instancias que lo requieran:

3) Los indicadores de gestion, desempefio y resultado son elaborados objetivamente
con el fin de establecer criterios para la distribucién del presupuesto de la
Institucion.

4) La coordinacion para la formulacion del Plan Anual de Accién esta acorde con el
PEl y el Sistema Integrado de Gestién:

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Planeacion y Administraciéon Publica,

2) Identificacion, formulacién, y preparacion de proyectos de inversién publica en
metodologia MGA.

3) Normatividad del Sector Educativo,

4) Administracion del Sector Educativo,

5) Metodologias de planeacién y proyectos del Departamento Nacional de
Planeacién, Ministerio de Educacién Nacional Secretaria de Educacion
Municipal y COLDEPORTES,

6) Sistema de Gestion de Calidad o Integrados de Gestién;

7) Conocimientos en gestion documental;

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

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

10) Sistemas de Informacion,

11) Plan de Desarrollo,

12) Sistemas de gestion publica,

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

14) Reglamentacion Interna

AREA DE CONOCIMIENTO: Economia, Administracién, Contaduria y Afines

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Administracion, Economia y Contaduria
VIl. COMPETENCIAS COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Administracién de Empresas o Administracion Publica,
Contaduria y Economia, Titulo de Posgrado en Modalidad de Especializacién.

EXPERIENCIA: Profesional de 45 meses |
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I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo MEDICO ESPECIALIZADO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién

Nivel Profesional

Cadigo 213

Grado 06

NUmero de cargos Uno (1)

Superior Inmediato Director Técnico Centro de Practicas y Servicios de
Salud- IPS

Il AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Centro de Practicas y Servicios de Salud

PROCESO: Gestién de Practicas y Servicios de Salud
' Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a través de la aplicacion de los procedimientos de consulta médica,

atencion especializada o la eventual remision, con el fin de preservar y promover la

salud de los usuarios para el cumplimiento de los fines misionales de Centro de

Practicas y Servicios de Salud.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1) Desarrollar los procesos médicos orientados al fomento y proteccién de la salud de
los usuarios, en concordancia con los lineamientos del Centro de Practicas y
Servicios de Salud;

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

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

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

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

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

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

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

8) Cumplir con los estandares de calidad que establece la Normatividad del Ministerio
de Salud y Proteccion Social, con el fin de mantener la habilitacién por parte de la
Secretaria de Salud Departamental;

10) Prestar Participar activamente en los procesos de docencia, investigacion y
proyeccion social que le requieran:;

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

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

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

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion bajo la
responsabilidad de la dependencia y presentar evaluacién periédica sobre su
funcionamiento al superior inmediato;

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

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

17) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2) Las actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad, son
llevadas a cabo de manera eficaz y eficiente;

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

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

5) La aplicacién de conocimientos especializados y guias de atencion al usuario para
el desarrollo de actividades se dan en cumplimiento de los objetivos del Plan
Indicativo y el Plan de Accién del Centro de Practicas y Servicios de Salud- IPS;

6) Los informes de gestién realizados son entregados a la Direccion;

7) La capacitacién y asesoria a profesionales de la salud responde a las necesidades
institucionales;

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

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Conocimientos basicos en Constitucion Politica y derechos fundamentales

2) Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

3) Plan Indicativo vigente

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

5) Metodologias de investigacion y disefios de proyectos en el area especifica de
medicina del deporte

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

7) Conocimientos en ofimatica

8) Documentacién en procesos y procedimientos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Medicina
VIl. COMPETENCIAS COMUNES

e Orientacidn a resultados
e Qrientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con la Organizacién

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Relaciones Humanas
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional En Medicina, Titulo de Posgrado en Modalidad
Especializacion.
EXPERIENCIA: Profesional Relacionada de 45 Meses

I IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 05
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Ndmero de cargos Cuatro (4)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

' 1. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Rectoria, Unidad de Bienestar Universitario, Unidad de
Desarrollo Humano y Unidad de Comunicaciones, Relaciones e Imagen Corporativa.
PROCESO: Innovacién a la Gestion; Bienestar Universitario; Gestion Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria reconocida
en la Ley,que seglin su complejidad y competencias exigidas, les corresponda
funciones de organizacién, coordinacién, realizacion, supervision, evaluacion y control
de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de
la Institucién.

V. FUNCIONES ESENCIALES

RECTORIA

1) Asesorar a la Rectoria en la definiciéon de politicas, normas y planes en materia de
proyectos especiales y de administracién en temas académicos, de investigacion,
de proyeccion social, financieros, presupuestales, de personal, juridicos, y otros,
con el fin de promover el logro de los objetivos y metas Institucionales;

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

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

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

5) Asistir por delegacion del Rector, como representante de la Rectoria a reuniones y
eventos internos y externos;

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

7) Establecer relaciones que permitan la gestion y la vinculacién de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte con entidades publicas y privadas
locales, regionales, nacionales e internacionales, que contribuyan al logro de los
propésitos Institucionales y de la Rectoria;

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

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

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

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

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

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

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

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

16) Mantener y disponer los soportes documentales del desarrollo de los proyectoso

Una Administracion Universitaria con Sentido Humano
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actividades a los que sea asignado, de acuerdo con los lineamientos de la
dependencia;

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

18) Apoyo en el control, desarrollo y evaluacion del Proceso de Innovacién a la Gestion,
procedimientos y formatos correspondientes al Sistema Integrado de Gestidn;

19) Preparar informes de avance o segwmlento de acuerdo con la solicitud de su
superior inmediato;

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

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

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

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

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

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

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

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

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

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

) Dirigir, coordinar, orientar y controlar los planes, programas y proyectos que se
desarrollan en respuesta a la ejecucion y cumplimiento de las politicas de Bienestar
Universitario.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

19) Desempeiiar las demas funciones asignadas por el Rector, de acuerdo con el nivel
la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacién y capacitacién del
titular del mismo.

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

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

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

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

4) Coordinar conjuntamente con los Profesionales Universitarios de la Unidad de
Desarrollo Humano y de la Unidad de Pedagogia, la formulacion, ejecucioén y control
del Plan Institucional de Capacitacion, conforme las necesidades Institucionales y
en coherencia con la normativa vigente;

5) Responder por el Programa de Induccién y Reinduccion de la Institucion;

6) Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas
en las que pueda estar incurso el personal de la Institucion de acuerdo con las
directrices establecidas;

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

8) Coordinar y controlar la evaluacién de desempefio de los funcionarios de carrera
administrativa, asi como, los acuerdos de gestion para los empleos de gerencia
publica y de productividad para los demas funcionarios;

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

10) Verificar y controlar oportunamente la liquidacion de la némina, la seguridad social,
los devengados y deducidos, la generacion 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 Institucion;

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

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

14) Coordinar la afiliacién y desafiliacién de la seguridad social y riesgos laborales del
personal vinculado a la Institucién bajo distintas modalidades’;

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

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

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

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

19) Hacer las veces de la Secretaria de la Comision de Personal al interior de la
Institucién;

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

21) Presentar mensualmente a la Vicerrectoria Administrativa las estadisticas de las

'Empleados Publicos, docentes, contratistas, estudiantes de practica, contraprestantes y pasantes.
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situaciones administrativa que se sucedan con la planta de personal y docentes;

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

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

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

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

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

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

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

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

UNIDAD DE COMUNICACIONES, RELACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

1) Proponer la formulacién de politicas, planes y programas que propendan por las
relaciones interinstitucionales a nivel local, regional, nacional e internacional, que
contribuyan al fortalecimiento de las funciones sustantivas y en consonancia con las
politicas de educacion superior del pafs;

2) Coordinar el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos en materia
de cooperacion e internacionalizacion académica, acordes con las metas del Plan
Indicativo vigente;

3) Asesorar al Rector cuando deba asistir a compromisos fuera del pais o atender
delegaciones extranjeras, teniendo en cuenta normas de protocolo internacional y
caracteristicas de los paises visitantes:

4) Gestionar la vinculacién de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte
con entidades publicas y privadas locales, regionales, nacionales e internacionales
a través de Convenios Interinstitucionales;

5) Consolidar la participacién de la Institucion en redes y cuerpos colegiados de
instituciones y de profesores por disciplinas, ciencias y areas del conocimiento
afines para el intercambio de experiencias, conocimientos y resultados de
investigacion;

6) Contribuir a la calidad de los Programas Académicos a través de una perspectiva
interdisciplinaria, intercultural e internacional, que permita la innovacién en los
curriculos y meétodos de ensefianza y el enriquecimiento académico mediante el
intercambio de experiencias y de conocimientos:

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

8) Coordinar las comunicaciones y relaciones publicas a fin de proyectar la imagen
institucional;

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

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

11) Liderar los proyectos de innovacién de tecnologias de la comunicacion y de la
informacion, aplicados a las actividades de comunicacién de la Institucién;

12) Apoyar a la Rectoria y a las demés éareas, en los procesos de comunicacion y
generacion de informacién, cuando se requiera;

13) Definir los elementos de analisis de la informacién y de los medios de comunicacion
que permitan a la Institucidn verificar la efectividad de los mismos:
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14) Establecer y mantener relaciones estratégicas que permitan la optimizacion de la
produccién de la informacién de la Institucion y su difusién en los medios de
comunicacion internos y externos;

15) Establecer estrategias y camparias en los medios de comunicacion que permitan
posicionar el buen nombre de la Institucion;

16) Garantizar la produccion de noticias e informacién que genere la Institucion, en los
ambitos, académico, cientifico, cultural, investigativo, artistico, deportivo y
tecnoldgico;

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

18) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

| misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

‘ el cargo;

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

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

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

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

\ Institucion;

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

‘ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Las respuestas y el tramite a los asuntos recibidos en la Rectoria y asignados a su
cargo se emiten oportunamente y de acuerdo con las exigencias, favoreciendo que
los productos de la Rectoria sean elaborados y entregados oportunamente,
cumpliendo con las condiciones requeridas. Las reuniones y eventos de la Rectoria,
asi como los compromisos del Rector se desarrollan de acuerdo con la
programacién definida;

2) Las ofertas laborales de las empresas que acceden al Programa son recibidas e
ingresadas en el Sistema de Informacion de egresados permanentemente;

3) Las hojas de vida de egresados enviadas por las Facultades, son ingresadas a la
base de datos del Sistema de Informacién de egresados oportunamente;,

4) Los proyectos de implantacion de sistemas de informacion de Bienestar se realizan
conforme a los lineamientos de la Institucion y politicas de Bienestar universitario;

5) La formacion, la proyeccion artistica y cultural a través de programas y actividades,
se ejecutan en coherencia con las politicas Institucionales de Bienestar
Universitario;

6) Los programas de administracion de personal docente y administrativo son
ejecutados segun metas, recursos y criterios de seguimiento de la vicerrectoria
administrativa;

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

8) Las estrategias elaboradas permiten fortalecer la identidad institucional de la
Escuela, asi como la apertura e interlocucién con actores sociales e institucionales
de caracter local, regional, nacional e internacional;

9) Los flujos de informacién con los publicos internos y externos, y la expedicién de
boletines, revistas y otros medios de comunicacién de manera sistematica
posicionan a la Institucion en el contexto de su mision a nivel nacional e
internacional;

10) Los procesos de movilidad académica saliente nacional e internacional, se realizan
de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos por la Institucion,
segun los términos fijados en los convenios suscritos y los programas de
cooperacion;

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

12) Planear, coordinar, supervisar y evaluar acciones tendientes al cumplimiento de la
politica de Salud Ocupacional que establezca la Institucién y las normas legales que
en materia de salud ocupacional expidan las autoridades.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Procesos y procedimientos de la Rectoria

2) Proyecto Educativo Institucional, Plan de Desarrollo; Plan indicativo y Plan Anual de
Accion de la Institucion

3) Estructura y funcionamiento de la Institucion

4) Gestion documental

5) Areas sociales, administrativas y juridicas

6) Régimen del empleado oficial

7) Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios

8) Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios

9) Reglamentacion interna y politicas de la Institucién

10) Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y gerencia publica.

11) Segunda lengua en nivel avanzado - Inglés, francés, aleman, portugués
(preferiblemente multilingle)

12) Relaciones internacionales

13)Ofimatica

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y Humanas,

Economia, Administracién, Contaduria y Afines, Nulcleo Basico De Conocimiento:

Educacién, Comunicacion Social, Periodismo y Afines y Administracién, Contaduria

Publica y Economia

Vil. COMPETENCIAS COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Licenciatura, Economia, Administracion,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 30 Meses

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocion

Nivel Profesional

Cadigo 219

Grado 04

Ndmero de cargos Once (11)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL

AREA DE DESEMPENO: Facultades: Ciencias de la Educacién y del Deporte, Salud y
Rehabilitacion; Ciencias Econémicas y de la Administraciéon; Centro de Practicas y
Servicios de Salud — IPS; Unidad de Bienes y Servicios; Unidad de Sistemas; Unidad
de Servicios Generales.

PROCESO: Docencia, Innovacion a la Gestidon, Gestion de Practicas y Servicios de
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Salud, Apoyo a la Docencia, Gestion Administrativa.

118 PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria reconocida
en la Ley, que segln su complejidad y competencias exigidas, les corresponda
funciones de preparacion, presentaciéon de informes, coordinacion, supervision y control
de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de
la Institucion. En las Facultades, Planificar, desarrollar y evaluar el funcionamiento de
los programas académicos en el marco del Proyecto Educativo del Programa, las
politicas institucionales y los lineamientos curriculares y aplicar los conocimientos
propios de su profesion universitaria, que seglin su complejidad y competencias le
corresponda.

\'A FUNCIONES ESENCIALES

FACULTADES

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

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

3) Apoyar la actualizaciénde los criterios para la seleccion y admision de nuevos
estudiantes;

4) Proponer al Comité de Programa la evaluacién y actualizacion del disefio curricular
del programa;

5) Proponer al Comité de Programa la elaboracion, actualizacion y evaluacion de las
Guias de Curso del Programa;

6) Apoyar la auto-evaluacion del Programa y gestionar el plan de mejoramiento
correspondiente;

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

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

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

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

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

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

13) Coordinar el funcionamiento del Comité de Programa y la transcripcion de las actas
y los actos administrativos a que haya lugar;

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

15) Cumplir los lineamientos académicos y administrativos dados por la decanatura de
la facultad,

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

17) Realizar semestralmente la coevaluacion de los docentes vinculados al Programa
Académico;

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

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

20) Colaborar en la consolidacién del informe anual de gestiéon en temas propios del
Programa Académico;

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

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

2 . . . . .
Gestidn del pensum académico y gestion de horarios.
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23) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

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

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

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

27) Desempefar las demas funciones aS|gnadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la
formacién y capacitacién del titular del mismo.

DIRECCION TECNICA CENTRO DE PRACTICAS Y SERVICIOS DE SALUD —IPS

1) Coordinar e implementar las estrategias necesarias para cumplir con las politicas
sefialadas por la Institucion para el Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS;

2) Evaluar y diagnosticar los diferentes cuadros clinicos que presentan los usuarios
con el objeto de atenderlos o remitirlos y dar inicio a los tratamientos pertinentes;

3) Desarrollar los procesos asistenciales necesarios orientados a atender los cuadros
clinicos que presentan los usuarios y con el fin de lograr asi la recuperacion y
preservacion de la salud fisica;

4) Desarrollar los procesos asistenciales orientados al Fomento y Proteccion de la
salud, en concordancia con el Plan de Accién;

5) Prestar la atencién fisioterapéutica a usuarios con lesiones y recomendaciones
medicas;

8) Ejecutar los procesos de calidad inherentes a las IPS;

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

8) Atender los requerimientos de la auditoria de los procedimientos medico-
asistenciales y desarrollar las actividades de mejoramiento pertinentes;

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

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

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

12) Coordinar la practica de los estudiantes en los Convenios de Docencia Servicio,

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

14) Efectuar informe mensual de actividades para determinar las correcciones
necesarias que permitan orientar el mejoramiento continuo y la sostenibilidad de la
IPS;

15) Determinar y proponer las necesidades de capacitacién del recurso humano del
IPS;

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

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

| 18) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la

| dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

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

20) Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.
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CENTRO DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO - CAF

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

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

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

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

5) Realizar las evaluaciones osteomusculares de los usuarios;

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

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

8) Ejecutar los procesos de calidad inherentes al CAF;

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

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

11) Hacer cumplir las disposiciones que garanticen el funcionamiento eficiente y eficaz
del Centro de Acondicionamiento Fisico para asegurar la calidad de los servicios
ofrecidos y prestados;

12) Presentar a consideracion de su Jefe Inmediato, la ampliacién de los servicios para
los usuarios del Centro de Acondicionamiento Fisico, garantizando su viabilidad
financiera y la unidad normativa;

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

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

15) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de

| servicio establecidos por la Institucion;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

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

2) Programar, hacer seguimiento y control a las solicitudes de insumos y materiales de
las Oficinas o Unidades para el normal funcionamiento de la Institucion;

3) Apovar la elaboracion, aprobacion, seguimiento y modificacion del Plan Anual de
Adquisiciones con base en las necesidades y el presupuesto asignado para tal fin,
de conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia compra eficiente y los lineamientos de la Institucion;

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

5) Colaborar en la preparacion y consolidacion del plan de accién y el informe anual
de gestién en temas propios de la Unidad;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15) Enviar a la Oficina Juridica todos los documentos que se generen dentro de la etapa
de planeacién contractual para la adquisicién de bienes y servicios;

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

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

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

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

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

21) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;
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22) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

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

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

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

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

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

UNIDAD DE SISTEMAS

1) Gestionar politicas, estandares y lineamientos de tecnologias de la informacién y la
comunicacion para la Institucién y promover su cumplimiento;

2) Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién y
velar por su implementacién y cumplimiento;

3) Colaborar en la preparacion y consolidacién del plan de accién y el informe anual
de gestion en temas propios de la Unidad;

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

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

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

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

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

9) Velar porque la infraestructura tecnolégica de la Institucion, cumpla los estandares y
condiciones necesarias para su ¢ptimo funcionamiento;

10) Dar soporte a la infraestructura tecnolégica y a los usuarios internos y externos de
la Institucion, de acuerdo con las necesidades, politicas y desarrollo de la
institucion;

11) Administrar la infraestructura tecnolégica que soporta los servicios telematicos y los
sistemas de informacion de la Instituciéon, garantizando la disponibilidad de las
aplicaciones;

12) Administrar la plataforma de correos institucionales en la Web y capacitar a los

‘ nuevos usuarios sobre el uso y aprovechamiento de las diferentes herramientas

integradas;

13) Coordinar con los administradores de los sistemas de informacion institucionales,
las actualizaciones que se requieran para verificar que cumplan con los

lineamientos de gobierno en linea, de integralidad interna, interoperabilidad externa,

‘ segun necesidades y servicios que cumpla e igualmente documentar los cambios.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

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

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

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

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

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

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

7) Coordinar y supervisar la recoleccién del material de reciclaje con las diferentes
dependencias de la Institucién y con la entidad encargada de la recoleccién:

8) Coordinar y supervisar la recoleccion de desechos sélidos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

21) Colaborar en la preparacién y consolidacion del plan de accion y el informe anual
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de gestiéon en temas propios de la Unidad,;

22) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen,

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

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

25) Presentar los informes de gestién ante el superior inmediato y los entes de control
externos, de acuerdo con las politicas establecidas y los requerimientos solicitados;

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

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

exigidos para el cargo;

‘ 4) Las guias de manejo y protocolos de atencién sobre la prestacion de servicios de
salud, debidamente diligenciadas;

5) Los procesos y procedimientos sobre la prestacién de los servicios de enfermeria

son implementados de manera adecuada y de acuerdo con la normatividad vigente;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y la Institucién

2) Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios

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

4) Ley 181 de 1995 y sus decretos reglamentarios

5) Sistemas de gestién de calidad y administracién de riesgos

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

7) Contratacién publica
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AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracién, Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Nutricion y Dietética, Terapias, Deportes,
Educaciéon Fisica y Recreacion, Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

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

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

EXPERIENCIA: Profesional de 24 Meses

kK IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
Cédigo 219
Grado 04
NUmero de cargos Dos (2)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad de Desarrollo Humano, Unidad de Bienestar
Universitario.

PROCESO: Gestién Administrativa, Bienestar Universitario
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria reconocida
en la Ley, que segln su complejidad y competencias exigidas, les corresponda
funciones de preparacidon, presentacion de informes y control de los asuntos de
competencia de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales en el marco de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

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

2) Cumplir y hacer cumplir los politicas establecidas en la normatividad vigente
respecto a la gestion del talento humano de la Institucion;

3) Mantener actualizada la normatividad y jurisprudencia aplicable a los empleados
publicos y docentes de la Institucion;
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4) Apoyar la planificacién de los servicios, programas y actividades de la Unidad de
Desarrollo Humano, encaminados a mejorar las condiciones de bienestar e
incentivos de los funcionarios y docentes de la Institucién, conforme la normativa
vigente;

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

6) Preparar los documentos necesarios para llevar a cabo la evaluacion de
desempefio de los funcionarios de carrera administrativa, asi como, los acuerdos de
gestion para los empleos de gerencia publica y de productividad para los demas
funcionarios de conformidad con la normativa vigente;

7) Apoyar en los asuntos relacionados con las situaciones administrativas del personal
de carrera administrativa y en la aplicacion de la legislacion laboral vigente;

8) Proyectar conceptos técnicos sobre la aplicaciéon de las normas de administracion
de personal en la Institucion de acuerdo con las politicas definidas en la materia;

9) Apoyar la proyeccion de respuesta a las acciones constitucionales que le sean
asignadas por la Vicerrectora Administrativa, dentro de los términos establecidos
por la Ley;

10) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de Némina Artiko y proponer las
mejoras a que haya lugar;

11) Liquidar la némina del personal de planta, la seguridad social, los devengados,
deducidos y generar los archivos pertinentes para el pago respectivo con
fundamentos en la normativa vigente y los procedimientos de la Institucion;

12) Custodiar y responder por el uso y cuidado debido del Token de transaccion con las
entidades financieras;

13) Apoyar por el reporte y tramite oportuno de las afiliaciones, traslados vy
desafiliaciones del personal de planta administrativa a las Entidades Promotoras de
Salud, Fondos de Pensiones, Fondos de Cesantias; Administradoras de Riesgos
Laborales - ARL, Cajas de Compensacion Familiar, asi como, las afiliaciones de los
contratistas a la ARL y las demas que sean del caso, de conformidad con la ley y
las politicas Institucionales;

14) Procurar con la Direccion Técnica de Tesoreria el pago oportuno de la seguridad
social y parafiscales de los funcionarios de planta, de conformidad con la
normatividad vigente,

15) Apoyar la verificacion, validacion y cobro de las incapacidades médicas de los
funcionarios de planta administrativa, con base en los documentos y formatos
emitidos por cada Entidad Promotora de Salud,;

16) Apoyar la ejecucion de las actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo dirigidos
a mejorar los ambientes de trabajo de los empleados de la Institucion.

17) Apoyar el seguimiento al programa de ausentismo laboral y la presentacion de los
informes bimestrales;

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

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

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

21) Apoyar la actualizacién del manual especifico de funciones y de competencias
laborales teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las necesidades de las
dependencias de la Institucion;

22) Apoyar la preparacion, ejecucion y control del Plan Anual de Bienestar Social de la
Institucién de conformidad con la normatividad vigente y las politicas Institucionales;

23) Apoyar la actualizacion de los manuales, procedimientos, guias y formatos propios
de la Unidad,

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

25) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo e historias
laborales, de acuerdo con las Tablas de Retencion documental adoptadas por la

Institucién y las normas de archivo;
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26) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso y de las
historias laborales;

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

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Preparar, presentar y ejecutar programas, proyectos y actividades, teniendo en
cuenta las areas que componen el Bienestar Universitario de la Institucion para
cubrir las expectativas, necesidades y requerimientos de la comunidad universitaria;

2) Evaluar semestralmente la estructura, funcion del bienestar y servicios que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de los programas;

3) Definir los criterios de priorizacién, distribucion y definicion de los recursos del
presupuesto anual de funcionamiento para garantizar la ejecucién de los programas
en las areas del bienestar en la comunidad universitaria;

4) Disefiar manuales de procedimientos, convenios, reglamentaciones, boletines y
programacion para mejorar los servicios y mantener actualizada la divulgacién y
promocién del area y velar por su adopcién y publicacion;

5) Participar en la consecucion de convenios y programas de apoyo que contribuyan a
fortalecer el desarrollo integral de la comunidad universitaria;

6) Realizar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de los programas de
bienestar universitario solicitados por los organismos de control, administracion y
gestion dentro de los plazos establecidos y acorde con las normas vigentes;

7) Fomentar, impulsar y generar espacios para la formacién integral de los miembros
de la comunidad universitaria y propender por su preparacion personal, desempefio
profesional, convivencia arménica y un mejor estar en comunidad;

8) Participar en la estructuracion, aplicacién y evaluacién del Proyecto Educativo
Institucional;

9) Participar en las reuniones de los diversos organismos de control y organizacion de
eventos, capacitaciones y festivales con el fin de aplicar los lineamientos,
parametros y politicas y propender por su adopcion;

10) Realizar y ejecutar el Plan de Accion anual y proponer los correctivos necesarios;

11) Fomentar la participacién de la comunidad universitaria en los eventos deportivos y
culturales que promuevan el desarrollo personal y generen sentido de pertenencia
institucional;

12) Disefiar y ejecutar programas para los egresados con el fin de fortalecer el sentido
de pertenencia y estrechar vinculos de solidaridad y cooperacion;

13) Programar jornadas en prevencién y promocion de la salud conjuntamente con la
direccién técnica del Centro de Practicas y Servicios de Salud, de acuerdo con las
problematicas determinadas en la comunidad universitaria;

14) Establecer los mecanismos para consultar permanentemente a la comunidad
universitaria y conocer sus intereses y requerimientos;

15) Disefiar programas de proyeccién social que contribuya al fortalecimiento de la
profesion universitaria y el mejoramiento de la imagen institucional:

16) Organizar capacitaciones, jornadas pedagégicos, cursos y talleres de desarrollo
personal que permitan una adecuada interaccién de la comunidad universitaria con
su medio ambiente;

17) Estructurar programas de apoyo al estudiante de bajo recursos econémicos y con
alto nivel de desempefio académico para garantizar su permanencia y logro
académico;

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

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

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

21) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién gue se apliquen en la
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dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por Ia
Institucién;

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2) La liquidacion de la némina del personal de planta, la seguridad social y los
parafiscales se realiza con fundamento en la normativa vigente;

3) El Token de transaccion de la némina con las entidades financieras se custodia y
protege debidamente;

4) El reporte y tramite oportuno de afiliaciones, traslados, novedades y desafiliaciones
se realiza oportunamente y conforme a la normativa vigente;

5) Los programas de Bienestar Universitario son ejecutados conforme a la planeacién
definida por la Vicerrectoria;

6) El sistema de indicadores para los programas de Bienestar, es coherente con el
plan de desarrollo Institucional.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS

7) Normatividad laboral y administrativa: régimen del empleado publico, situaciones
administrativas, legislacién de carrera administrativa, gerencia publica y seguridad
Social

8) Politicas nacionales de bienestar

| 9) Ley 30 de 1992 y sus decreto reglamentarios

10) Estructura y funcionamiento de la dependencia y la Institucion

AREA DE CONOCIMIENTO: Economia, Administracion, Contadurla y Afines; Ciencias
‘ Sociales y Humanas; Ciencias de la Educacion.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Economia, Administracién de Empresas,
Administracion Publica y Contaduria Publica, Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
Sicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Educacién, Derecho.

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

e Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion
VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Aprendizaje continuo ‘
e Experticia profesional
‘ e Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Creatividad e innovacién
e Liderazgo de grupo de trabajo
e Toma de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica, Deporte y Actividad Fisica, Deporte,
Educacién Fisica y Recreacion, Sicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho;
Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 24 Meses.

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Profesional

Cddigo 219

Grado 03

Numero de cargos Dos (2)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

] Il AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad de Admisiones y Registro Académico; Unidad de
Crédito y Cartera; Unidad de Sistemas.

PROCESO: Apoyo a la Docencia, Gestién Financiera, Gestion Administrativa.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional, correspondiéndole desplegar
funciones de organizacion, realizacion, coordinacién, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

1) Gestionar el Sistema de Informacion Académico ACADEMUSOFT;

2) Elaborar, conservar, tabular y suministrar oportunamente al Ministerio de Educacion
Nacional y a distintas dependencias de la Institucion datos estadisticos requeridos
de la poblacion estudiantil;

3) Revisar y refrendar la expedicion de constancias, paz y salvos y documentos que
soliciten los estudiantes activos, retirados, egresados, las entidades del estado o
particulares;

4) Gestionar en el Aplicativo Académico los listados de asistencia y calificaciones de
cada Programa Académico, para realizar el control de los estudiantes matriculados
financiera y académicamente en cada asignatura;

5) Velar por la ejecucion de las actividades académicas en los periodos académicos
establecidos por la Institucion para los programas de pregrado y postgrado, en sus
distintas modalidades académicas, para poner en marcha el sistema de informacién
académico ACADEMUSOFT;

6) Coordinar y controlar los procesos de registro de la informacidén académica de los
programas de pregrado y postgrado;

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

8) Supervisar los procesos de digitacion de notas, revisar las modificaciones que se
presenten y garantizar transparencia en cada uno de los procedimientos;

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

10) Coordinar con las entidades del estado que corresponda, el registro de datos de los
graduados de la Institucién en el sistema de informacién que indique el Ministerio de
Educacién nacional;

11) Controlar, evaluar y mejorar permanente los procedimientos de la Unidad;

12) Coordinar con la Unidad de Sistemas, la implementacién y mantenimiento de los
sistemas de informacién académico ACADEMUSOFT, SPADIES y SNIES para el
procesamiento de datos;

13) Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area para mantener actualizada las situaciones académico-administrativas de los
estudiantes de la institucion;

14) Procesar la informacién académica de los estudiantes que se encuentran
pendientes de grado para verificar si cumplen con los requisitos exigidos para
sustentar su trabajo de grado;

15) Apoyar la articulacién de los diferentes sistemas de informacién que implemente la
Institucion con el Sistema de Informacién ACADEMUSOFT;

16) Establecer métodos de control sobre la Unidad para implantar procesos de
mejoramiento continuo e innovacién tecnoldgica, conforme a las directrices
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establecidas por la Institucion;

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

18) Mantener actualizados los indicadores de gestion inherentes al area;

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

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

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

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

23) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las tablas de retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

24) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacién de las actividades
de la Unidad asociadas al Sistema Integrado de Gestion;

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

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

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA

1) Coordinar la planeacion, ejecucion y control de todas las actividades relacionadas
con la gestion de la matricula financiera;

2) Cumplir y hacer cumplir los politicas establecidas en la normatividad vigente e
implementar controles que aseguren la gestion efectiva de crédito y cartera en la
Institucién;

3) Proponer a la Vicerrectoria Financiera politicas para el manejo de crédito y cartera,
con el fin de garantizar el alcance de los objetivos trazados por la Institucién;

4) Dar respuesta a las solicitudes de los usuarios en temas relacionados con el manejo
del credito y cartera de los estudiantes de la Institucion;

5) Coordinar los temas relacionados con la matricula financiera en el Aplicativo
Académico;

6) Fortalecer los mecanismos de financiacidon para el crédito educativo de los
estudiantes con entidades financieras, gubernamentales y solidarias involucradas
en la financiacién de la educacién superior;

7) Realizar estudios de crédito directo y presentar para aprobacion del Vicerrector
Financiero;

8) Elaborar anualmente la proyeccién de cartera para visto bueno y firma del
Vicerrector Financiero;

9) Conciliar los saldos de cartera con contabilidad y realizar los ajustes a que haya
lugar,;

10) Clasificar y analizar mensualmente la cartera por su periodo de vencimiento;

11) Realizar la gestion de cobro e implementar estrategias para la recuperacion de la
cartera;

12) Velar por la aplicacion de las actividades a seguir para atender las observaciones
planteadas en informes o planes de accién correctivos o de mejoramiento, respecto
del Procedimiento de Crédito y Cartera;

13) Mantener actualizados los indicadores de gestion inherentes al area;

14) Preparar y presentar los informes que le requiera su superior inmediato;

15) Coordinar las actividades concernientes a la aprobacién y legalizacién de los
créditos otorgados por el ICETEX a los estudiantes de la Institucion;

16) Socializar a los estudiantes los mecanismos para acceder a los créditos educativos
y de matricula financiera;

17) Efectuar seguimiento al software para el manejo de la informacién de crédito y
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cartera, asegurar su veracidad y confiabilidad y proponer las mejoras a que haya
lugar;

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

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

20) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
conforme la directrices establecidas por la Institucion;

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio a
cargo de la Institucién y la dependencia;

2) La seleccién del grupo de personas admitidas a la Institucién, se realiza eligiendo
los mejores puntajes de la prueba, hasta completar el cupo ofrecido por cada
carrera,

3) La publicacion de los resultados de admisién en la pagina web con replica a registro
se realiza conforme a los parametros de la Institucién;

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

5) Las politicas, normas y lineamientos en materia de gestién financiera son
coherentes con la normativa y las necesidades internas de la Institucion;

6) Los criterios sobre la gestion de crédito y cartera se unifican y socializan con los
superiores, mediante los debidos actos administrativos;

7) La atencion de los usuarios se garantiza con la correcta y oportuna respuesta y con
la adopcién de mecanismos de control de las solicitudes presentadas en la
dependencia;

8) Responde eficazmente por el correcto funcionamiento de las bases de datos,
software y hardware;

9) Lograr la disminucién de los indices de vencimiento de cartera existente en la
Institucion a través de una eficiente gestion de cobro;

10) Los sistemas de informacion se actualizan de acuerdo a la normatividad vigente y el
ambiente tecnologico;

11)La asignacion eficiente de las aulas, contribuye al normal desarrollo de las
actividades académicas;

12) El mobiliario y las condiciones fisicas y ambientales de las aulas permiten el normal &
€/

desarrollo de las actividades académicas.
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VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucion
2) Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
3) Politicas publicas en materia de educacion superior
4) Sistemas de gestién de calidad
5) Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
B) Finanzas, presupuestoy contabilidad
7) Programacién
8) Administracién de bases de datos ORACLE y POSTGRES
9) Administracion de lenguaje de programacion JAVA y modelamiento UML
AREA DE CONOCIMIENTO: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines, Economia,
Administracién, Contaduria y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Administracion, Contaduria Publica, Economia.
VI. COMPETENCIAS COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Ingenieria Industrial; Titulo de
Posgrado en Modalidad Especializacion.

Experiencia: Profesional de 22 Meses

1. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
Codigo 219
Grado 03
Numero de cargos Uno(1)
Superior Inmediato Vicerrector Académico

_ il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad de Educacién y Pedagogia

PROCESO: Gestién de Apoyo a la Docencia

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y consolidar procesos de reflexion e investigacion educativa y pedagoégica
para fortalecer los procesos educativos, formales y no formales al interior de Ia
Institucién, dentro del contexto regional y nacional. Asi mismo, pretende contribuir a la

cualificacién y formacién de docentes conscientes de la labor educativa y de surolenla
sociedad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1) Crear y desarrollar lineas y programas de investigacion en el campo de la
educacion y pedagogia;
2) Contribuir a la formacion y calificacién de profesionales de la educacién y demas
agentes educativos;
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3) Evaluar los procesos pedagogicos y retroalimentar a la Vicerrectoria académica y
demas organos de direccion de la Escuela Nacional del Deporte para la formulacion
de politicas y para la creacion, implementacion y evaluacion de programas y
proyectos de investigacion en educacion y pedagogia;

4) Innovar, orientar y dinamizar los procesos pedagégicos en el ambito de la cultura
fisica con el fin de lograr la promocion integral de las personas y el desarrollo social
y cultural del pais;

5) Responder por las actividades de seleccion de docentes, consolidar los informes en
cada una de sus etapas y correr traslado ante la Vicerrectoria Administrativa para lo
de su competencia;

6) Elaborar conjuntamente con la Unidad de Desarrollo Humano el Plan Institucional
de Capacitacion;,

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

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

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

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

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los planes y programas y programas en materia de investigacion en el campo de la
educacidn presentados, estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
Educacion Superior;

2) Laformacion y calificacién de docentes responde a las necesidades institucionales;

3) La creacion, implementacion y evaluacion de programas Y proyectos de
investigacion estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de educacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Ley 30 de 1992 y sus decretos reglamentarios

2) Normas y politicas sobre educacién superior

3) 3) Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias de la Educacion

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO:Educacion
VI. COMPETENCIAS COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias Sociales; Titulo de Posgrado
en Modalidad Especializacion. J
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EXPERIENCIA: Profesional de 22 Meses

l. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Clase de Empleo

Libre Nombramiento y Remociéon

Nivel Profesional
Caodigo 219

Grado 02

NuUmero de cargos Ocho (8)

Superior Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Administrativa, Oficina Asesora de Planeacion,
Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS, Centro de Biblioteca e Informacion
Cientifica, Unidad de Contabilidad, Unidad de Presupuesto.

PROCESOQ: Gestién de Calidad, Innovacién a la Gestion, Gestion de Practicas y
Servicios de Salud, Gestién de Apoyo a la Docencia, Gestion Financiera.

Ml PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional, correspondiéndole desplegar
funciones de administracién, realizacién, coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Iv. FUNCIONES ESENCIALES

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

1) Planear, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procedimientos
establecidos para el logro de los objetivos de la Institucion;

2) Coordinar la planificacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Institucion;

3) Contribuir al cumplimiento, ejecucion y seguimiento de la politica y objetivos de
calidad de la Institucién;

4) Formular el Programa de Auditorias Internas y de Calidad de la Institucion en
conjunto con la Oficina de Control Interno y presentar al Comité Coordinador de
Control Interno, para su aprobacion.

5) Coordinar la ejecucién del Programa de Auditoria Internas y de Calidad y hacer
seguimiento;

6) Realizar y entregar al Representante de la Direccién, informe de cumplimiento del
Programa de Auditorias Internas y de Calidad, incluyendo la documentacion que
soporta la ejecucion de las mismas;

7) Realizar la valoracion y revaloracion de los riesgos institucionales en compaiiia de
los responsables de los procesos y sus equipos de trabajo;

8) Formular y presentar para aprobacién la Politica institucional de Riesgos en
compafiia de la Oficina de Control Interno;

9) Prestar apoyo a los diferentes procesos en la elaboracién de los planes de
mejoramiento producto de la identificacion de los riesgos, auditorias internas y
cualquier otra fuente;

10) Prestar soporte a los responsables de proceso y demas funcionarios de la
Institucion, en los temas relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad;

11) Preparar la auditoria de certificacion o recertificacion del Sistema de Gestion de
Calidad, conforme la normatividad legal vigente;

12) Apoyar a los diferentes procesos en la auditoria de certificacion o recertificacion del
Sistema de Gestion de Calidad;

13) Mantener actualizados los listados maestros de documentos, listado maestro de
documentos externos y el listado de registros del Sistema de Gestion de Calidad;
14) Gestionar la medicién de la satisfaccion del cliente, desde la revision del
instrumento de medicién, hasta la presentacion del informe de satisfaccién de los

usuarios;
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15) Capacitar al personal de la institucién en temas relacionados con la actualizacién o
cambios en las normas ISO 9001: vigente o NTC GP 1000: Vigente.

16) Hacer seguimiento e informe de los servicios No conformes del Sistema de Gestion
de Calidad,

17) Apoyar la planificacion, coordinacién y socializacion de la Revision por la Direccion,
con el fin de garantizar la mejora continua de la eficacia, eficiencia y efectividad de
los procesos Institucionales y el cumplimiento de la normativa técnica de calidad
vigente;

18) Mantener actualizada y hacer seguimiento a la matriz de mejora continua de la
Institucion;

19) Proponer reformas al proceso de Gestion Administrativa, con miras a optimizar la
utilizacién de los recursos disponibles;

20) Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para
proponer NUevos Servicios;

21) Elaborar los informes estadisticos y de tipo técnico que sean requeridos por su jefe
inmediato o solicitado por entidades u organismos internos o externos a la
Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

22) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas;

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

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

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

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

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

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

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1) Participar en la formulacién del Proyecto Educativo Institucional, Plan Indicativo y el
Plan Anual de Accion, brindando instrumentos, metodologias y el apoyo técnico
necesario para el desarrollo de las actividades propias de esta etapa;

2) Elaborar los documentos necesarios para la discusién y aprobacion de los Planes
de Accion de las dependencias, en las instancias pertinentes;

3) Establecer los procedimientos que garanticen la utilizacion del Banco de Programas
y Proyectos de la Institucion como herramienta de apoyo a la planeacion
Institucional;

4) Elaborar los proyectos de inversion de la Instituciony llevar el consecutivo y archivo
de los mismos;

5) Prestar asistencia técnica permanente sobre el Banco de Programas y Proyectos de
Inversion,;

6) Coordinar la generacion oportuna de informacién agregada de proyectos de cada
drea, que sirven como base para el Plan de Inversiones su seguimiento y
evaluacion;

7) Asegurar que el Banco de Programas y Proyectos esté articulado con el Plan
Indicativo vigente y revisar oportunamente los proyectos para estimar su viabilidad;

8) Realizar el seguimiento y evaluacion a los proyectos de inversion aprobados para la
Institucion;

9) Establecer el disefio metodologico para la evaluacion y actualizacion continua de los
programas y proyectos asociados a la planeacién institucional asociados al
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Proyecto Educativo Institucional y al Plan Indicativo vigente;

10) Apoyar y monitorear la Estrategia de Gobierno en Linea en todos sus componentes;

11) Apoyar las actividades inherentes alos tramites y servicios y proponer mejoraspara
simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar los tramites existentes en
la prestacion de los servicios a cargo de la Institucion;

12) Participar en la elaboracién y publicacion del Plan Anticorrupcién y de Atencion al
Ciudadano;

13) Apoyar la preparacion de respuestas a entes externos, de acuerdo a solicitudes
presentadas a la Institucién;

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

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

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

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

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

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

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

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

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Disefiar propuestas técnicas y financieras para la ejecucion de proyectos de
atencién comunitarias y proyectos especiales;

2) Coordinar la ejecucion de proyectos de atencion comunitarias y proyectos
especiales;

3) Liderar las actividades de Proyeccién Social con base en los planes y programas de
desarrollo de la Institucion y de la dependencia, cumpliendo con los indicadores de
gestion pertinentes a su desempefio;

4) Gestionar ante diferentes instancias publicas y privadas la obtencion de recursos
que permitan un desarrollo adecuado de diversas actividades de Proyeccion Social;

5) Promover entre las Facultades de la Institucion la oferta de servicios de educacién
continuada acorde con las necesidades del medio;

6) Promover actividades y eventos de extensiéon relacionados con la educacion
continuada que contribuyan a la imagen y al posicionamiento Institucional;

7) Promover y Coordinar la suscripcion de convenios y acuerdos interinstitucionales
para el disefio y desarrollo de proyectos y actividades de proyeccion social;

8) Coordinar con las instancias respectivas la difusién y promocién de los servicios de
proyeccion Social ofrecidos por la Institucion;

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

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

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

12) Realizar la gestion de supervisién o apoyo a la misma de los contratos o convenios
Interinstitucionales.

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

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

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

16) Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

CENTRO DE BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA

1) Coordinar la planeaciéon y ejecucion de proyectos que contribuyan al desarrollo
tecnologico, documental y de mejoramiento de los servicios bibliotecarios;

2) Divulgar a la comunidad universitaria todos los documentos adquiridos 'y
procesados para diseminar selectivamente la informacion contenida en ellos, como
también difundir sus servicios y demas recursos;

3) Suministrar informacioén especializada a todos los usuarios que asi lo requieran,
basandose en los documentos bibliograficos adquiridos y en los demas obtenidos
por medios magnéticos y con tecnologia digital;

4) Capacitar a los usuarios en el uso y manejo de los diferentes recursos y servicios de

‘ informacion que posee y los que se van adquiriendo;

5) Valorar los recursos sistematicos y tecnologicos de informaciéon y comunicacion en
el ambito bibliotecario para seleccionar e implementar los equipos y el software
apropiado, teniendo en cuenta la especializacion de la biblioteca, sus necesidades y

‘ requerimientos;

6) Servir a toda la comunidad universitaria con una actitud de entrega y compromiso
social hacia la informacién que se maneja, teniendo en cuenta todos los planes y
programas de estudio Institucional;

7) Participar en la consecucién de convenios y programas de cooperacion
interbibliotecaria para brindar mayores posibilidades a los usuarios de obtener la
informacién y documentacién necesaria,

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

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

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

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que

‘ tenga acceso;

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

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

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

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

UNIDAD DE CONTABILIDAD

1) Asesorar y apoyar en materia contable a la Vicerrectoria Financiera;

2) Revisar, clasificar, codificar y hacer seguimiento a las cuentas de la Institucion de
acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica vigente;

3) Analizar mensualmente los informes contables de prueba y realizar la verificacién,
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reclasificacién, ajustes y cruces contables a que haya lugar;

4) Elaborar mensualmente los informes contables consolidados de la Institucion, de
acuerdo con los principios de contabilidad publica generalmente aceptados en
Colombia;

5) Propender por la calidad y razonabilidad de la informacion financiera de la
Institucién;

6) Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la presentacién de la informacion contable
consolidada de la Institucion ante los Organismos de Control territoriales y
nacionales en los sistemas de informacién establecidos y en las fechas
determinadas;

7) Aplicar el Plan General de Contabilidad Publica y del modelo estandar de
procedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad publica, acorde
con lo reglamentado por la Contaduria General de la Nacion;,

8) Administrar y unificar el Plan General de Contabilidad Publica aplicable a la
Institucion, incluidos sus procedimientos normas y catdlogo de cuentas para el
registro de las operaciones,

9) Revisar y hacer seguimiento a la depuracion, consolidacion, analisis y ajuste de
cuentas de los estados financieros de la Institucion;

10) Congiliar los saldos contables con tesoreria, presupuesto, almacén e inventarios y
cartera;

11) Disefiar, coordinar y consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde
con las normas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica y las NICS;

| 12) Propender y mantener actualizados los libros contables consolidados en
concordancia con la normatividad vigente;

13) Coordinar la actualizacién y control de los registros contables, atendiendo el
correcto registro y clasificacién de la informacion financiera y conciliar y depurar la
informacion contable

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

15) Apoyar la gestién de supervision de los contratos a cargo delJefe inmediato;

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

17) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

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

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

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

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

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

UNIDAD DE CONTABILIDAD

1) Asesorar y apoyar en materia contable a la Vicerrectoria Financiera;

2) Efectuar en el Sistema de Informacién Financiera los registros contables, de
conformidad con el Plan General de Contabilidad Plblica vigente;

3) Coordinar la elaboracién, el proceso y la presentacion mensual de los estados
financieros e informes de los recursos econémicos y de los resultados de las
operaciones financieras consolidadas de la Institucion;

4) Revisar, clasificar, codificar y hacer seguimiento a las cuentas de la Institucion de
acuerdo al Plan General de Contabilidad Pablica vigente;
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AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Derecho y Afines; Administracion, Economia:
| Ingenieria Industrial y Afines
VIl. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional de Abogado, Administrador de Empresas, Administrador
Publico, Economista, Contador, Ingeniero Industrial, Titulo de Posgrado en Modalidad
Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional relacionada de 36 Meses

l IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Profesional

Cddigo 219

Grado 01

Numero de cargos Ocho (8)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria Administrativa, Oficina
Asesora Juridica; Direcciéon Técnica de Proyeccion Social, Unidad de Atencion al
Ciudadano; Unidad de Comunicaciones, Relaciones e Imagen Corporativa; Unidad de
Desarrollo Humano.

PROCESO: Docencia, Gestién de Apoyo a la Docencia, Gestion de la Evaluacion,
Gestion Administrativa; Innovacién a la Gestion; Proyeccion Social.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional, correspondiéndole desplegar
funciones de realizacion, preparacién, coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales, asi
como de absolver y conceptuar sobre solicitudes y requerimientos de clientes y
usuarios internos y externos.

V. FUNCIONES ESENCIALES

VICERRECTORIA ACADEMICA

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Vicerrector
Académico, las consultas que presente el personal docente y estudiantil;

2) Preparar y presentar al Vicerrector académico los informes académicos, de
docentes y estudiantes segun se requiera;

3) Analizar estadisticamente la informacién académica existente;

4) Analizar y hacer recomendaciones segun tendencias, para la toma de decisiones
sobre asuntos académicos;
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5) Propender por la calidad y razonabilidad de la informacién financiera de la
Institucion;

6) Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la presentacion de la informacién contable
consolidada de la Institucion a los Organismos de Control territoriales y nacionales;

7) Aplicar el Plan General de Contabilidad Pulblica y del modelo estandar de
procedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad publica, acorde
con lo reglamentado por la Contaduria General de la Nacién;

8) Administrar y unificar el Plan General de Contabilidad Publica aplicable a la
Institucién, incluidos sus procedimientos normas y catalogo de cuentas para el
registro de las operaciones;

9) Revisar y hacer seguimiento a la depuracion, consolidacién, andlisis y ajuste de
cuentas de los estados financieros de la Institucion;

10) Disefiar, coordinar y consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde
con las normas establecidas en el Plan General de Contabilidad Plblica y las NICS;

11) Propender y mantener actualizados los libros contables consolidados en
concordancia con la normatividad vigente;

12) Coordinar la actualizacion y control de los registros contables, atendiendo el
correcto registro y clasificacion de la informacién financiera y conciliar y depurar la
informacion contable;

13) Coordinar la preparacion y presentacion periddica a la DIAN de la informacién
tributaria consolidada relacionada con la devolucién bimestral del VA, del informe
de ingresos, pagos y retenciones, donaciones, importaciones, depésitos en
administracion, asi como atender a los funcionarios de esa entidad que revisan la
informacion; :

14) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

15) Coordinar la preparacion y presentaciéon ante la DIAN, de la declaracién anual de
ingresos y patrimonio y el informe anual de medios magnéticos de la Institucion:

16) Dar respuesta a los requerimientos de informacién tributaria a solicitud de la DIAN:

17) Realizar mensualmente las Conciliaciones Bancarias y los ajustes a que haya lugar;

18) Registrar en el Sistema de Informacion Financiera los asientos de las cuentas
contables de acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica vigente y al
procedimiento establecido;

19)Elaborar conjuntamente con el Vicerrector Financiero los estados financieros v
demas informes contables, en las fechas establecidas y refrendarlos;

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

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

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

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

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

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

26) Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE PRESUPUESTO
1) Apoyar la elaboracién del proyecto de presupuesto y del marco fiscal de mediano

plazo para la respectiva vigencia;
2) Elaborar el Acto administrativo de liquidacién de Presupuesto de la Institucién para

Una Administracion Universitaria con Sentido Hum
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2) Elaborar el Acto administrativo de liquidacion de Presupuesto de la Institucion para
aprobacion de la Vicerrectoria Financiera;

3) Registrar al inicio de cada vigencia el presupuesto por cada una de las partidas
asignadas de acuerdo al decreto y resolucion de Liquidacion vigentes;

4) Expedir y firmar los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo al rubro
asignado en el presupuesto;

5) Elaborar certificados de registro presupuestal, para su debida ejecucion de acuerdo
a la orden de servicio o compra acompafiada de los documentos soportes;

6) Elaborar informe semanal de ejecucién de presupuesto de gastos de la respectiva
vigencia y presentarlo a la Vicerrectoria Financiera para su aprobacion.

7) Elaboracién mensual del cuadro comparativo de tesoreria, contabilidad y
presupuesto de las obligaciones acumuladas por pagar a la fecha;

8) Proyectar los actos administrativos de traslado y modificacién del Presupuesto
conforme a las necesidades y normativa vigente.

9) Generar los informes de Rendicion de cuentas a los Organismos de Control en los
aplicativos adoptados para ello, entre otros Contraloria General de la Republica-
CHIP, Contraloria General del Municipio-SIA, Sistema Nacional del Informacién de
la Educacién Superior SNIES,

10) Realizar el Cierre Anual de la Cuenta de Presupuesto y presentar para aprobacion
del Vicerrector Financiero;

11) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion,;

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

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

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

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

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

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

18) Desempefiar las demas funciones aS|gnadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Los planes y programas apoyan efectivamente las actividades de los procesos y
estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de Educacién Superior,;

2) Las iniciativas para mejorar los procesos, responden a las necesidades
institucionales;

3) Los informes técnicos y estadisticos soportan los resultados obtenidos;

4) El Plan Indicativo se actualiza, controla y evalia con base en instrumentos y
metodologias acordes a la normatividad vigente;

5) La Participacion en la realizacion de proyectos, acciones o actividades aportan al
cumplimiento de la misién Institucional y son coherentes con la naturaleza, el nivel y
los requisitos exigidos para el cargo;

6) Los usuarios son atendidos de acuerdo con los parametros que establezca la
Institucién, de conformidad con las normas legales vigentes en cada caso;

7) Las Historias Clinicas son debidamente diligenciadas de acuerdo con la
normatividad aplicable;

8) Los registros asistenciales son diligenciados correctamente, de conformidad a la
normatividad vigente y a los lineamientos de la Direccién:

9) La orientacién a los usuarios del Centro de Biblioteca e Informacién Cientifica, en el
uso de los recursos de informacién y documentacién relacionados con Ia
investigacion, formacién y extensién, facilita la obtencién de material bibliografico y
el desarrollo del conocimiento, competencias y habilidades;

10) La aplicacién del Plan General de Contabilidad Publica y del modelo estandar de
procedimientos para la sostenibilidad del sistema de contabilidad publica es acorde
con lo reglamentado por la Contaduria General de la Nacion;

11) La informacién financiera de la Institucion se presenta con criterios de calidad y
razonabilidad;

12) La programacion, registro, ejecucion y control presupuestal se realiza conforme al
Estatuto General de Presupuesto.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucién

2) Plan de Desarrollo Institucional

3) Politicas publicas en materia de educacion superior

4) Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios

5) Sistema Integrados de Gestién

6) Planeacién y evaluacion de proyectos

7) Metodologias de proyectos del Departamento Nacional de Planeacién

8) Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

9) Manejos y protocolos en atencién e salud

10) Herramientas bibliotecarias para la identificacion y manejo de material bibliogréafico

11) Colecciones y recursos bibliograficos y tecnolégicos

12) Motores de blsqueda especificos y Tesauros

13) Finanzas y contabilidad publica

14) Ley organica de presupuesto ‘

AREA DE CONOCIMIENTO: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Economia,

Administracién, Contaduria y Afines: Ciencias de |a Salud; Ciencias Sociales y
Humanas;

Ciencias de la Educacion.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Ingeniera Industrial Y Afines: Economia,
Administracién, Contaduria Publica: Terapias, Nutricién y Dietética, Medicina, Salud
Publica; Deporte, Educacion Fisica y Recreacion; Educacion.
VIl. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Aprendizaje continuo

Una Administracion Universitaria con Sentido Humano
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Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Ingeniero Industrial, Licenciado en Educacion,
Fisioterapeuta, Médico Cirujano, Nutricién y Dietética, Terapia Ocupacional, Contador,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Profesional en Deporte
Economista, Bibliotecélogo; Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 20 Meses.

l. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Clase de Empleo Carrera Administrativa
Nivel Profesional
Codigo 219
Grado 02
‘ Numero de cargos Tres (3)
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision directa

il AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Oficina de Control Interno, Unidad de Presupuesto, Unidad
‘ de Crédito y Cartera.

PROCESO: Gestion de la Evaluacion, Gestiéon Financiera.
11l PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de ejecucién, supervision y control de los asuntos de
competencia de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales en el marco de la normatividad vigente.
Iv. FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1) Ejecutar las auditorias internas de acuerdo a los programas de auditoria;

2) Verificar la implementacion de controles establecidos en los procedimientos;

3) Obtener las evidencias que soportan el desarrollo de las auditorias internas de
acuerdo al procedimiento establecido;

4) Preparar los informes de auditoria con base en los resultados y observaciones,
contenidos en los papeles de trabajo;

5) Preparar los informes que conforme a la Ley, la Institucion, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

6) Efectuar seguimiento a la implementacion de los planes de mejoramiento

| - propuestos en auditorias anteriores;

7) Coadyuvar en la formaciéon de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

| 8) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para

el cargo;

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

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

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

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad ‘ﬁ
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las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

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

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1) Apoyar la elaboracién del proyecto de presupuesto y del marco fiscal de mediano
plazo para la respectiva vigencia,

2) Apoyar la elaboracion del Acto administrativo de liquidacion de Presupuesto de la
Institucién para aprobacion de la Vicerrectoria Financiera;

3) Registrar al inicio de cada vigencia el presupuesto por cada una de las partidas
asignadas de acuerdo al decreto y resolucién de liquidacion vigentes;

4) Elaborar informe semanal de ejecucién de presupuesto de ingresos de la respectiva
vigencia y presentarlo a la VicerrectoriaFinanciera para su aprobacién;

5) Realizar conciliacion con tesoreria, contabilidad y presupuesto de los ingresos de la
entidad;

6) Proyectar los actos administrativos de traslado y modificacion del Presupuesto
conforme a las necesidades y normativa vigente.

7) Generar los informes de Rendicion de cuentas a los Organismos de Control en los
aplicativos adoptados para ello, entre otros Contraloria General de la Republica-
CHIP, Contraloria General del Municipio-SIA, Sistema Nacional del Informacién de
la Educacién Superior SNIES,

8) Realizar el Cierre Anual de la Cuenta de Presupuesto y presentar los informes a la
Vicerrectoria Financiera para su aprobacion;

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

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

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

12) Responder por la confidencialidad y la 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 informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

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

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

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA

1) Apoyar la planeacién, ejecucion y control de todas las actividades relacionadas con
la gestion de la matricula financiera;

2) Apoyar el establecimiento de politicas de Crédito y Cartera con el fin de garantizar
el alcance de los objetivos trazados de desarrollo econémico de la Institucion y su
posicionamiento en el mercado;

3) Apoyar a la Institucién, en la adopcion de procedimientos a seguir para atender las
recomendaciones formuladas en informes o en planes de accion correctivos o de
mejoramiento, respecto de los objetivos, caracteristicas y elementos del proceso de
Crédito y Cartera;

4) Implementar controles que aseguren el cumplimiento de las politicas establecidas
por la Institucion relacionadas con la gestion de Crédito y Cartera.
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5) Establecer el plan general de trabajo a aplicar por el area;

6) Preparar y presentar informes de gestion;

7) Proponer alianzas entre diversos tipos de entidades que siendo de naturaleza
diferente estan involucradas en la financiacion de la educacion;

8) Realizar socializacién al estudiantado del acceso a los créditos ICETEX;

9) Efectuar seguimiento al software para el manejo de la informacion de Crédito y
cartera y proponer las mejoras a que haya lugar,;

10) Lograr la disminucién de los indices de vencimiento de cartera existente en la
Institucion a través de una eficiente gestién de cobro;

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

12) Coordinar la elaboracién y la presentacion del Boletin de Deudores Morosos del
Estado a la Contaduria General de la Nacién, e informar y verificar el retiro de las
personas y entidades que cancelan las deudas o hayan llegado a un acuerdo de
pago;

‘ 13) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la

mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

‘ a su cuidado;

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) Las gestién de crédito y cartera garantiza el desarrollo econémico de la Institucién y
viabiliza la matricula financiera de los estudiantes;

2) La evaluacion y el seguimiento a los controles definidos para los procedimientos se
verifican en cada una de las auditorias internas;

3) La aplicacion de conocimientos, permite apoyar el proceso de toma de decisiones
del nivel directivo en la blsqueda de lograr las metas organizacionales propuestas;

4) El presupuesto se elabora, de acuerdo al estatuto organico de presupuesto;

5) El analisis del comportamiento de los ingresos de cada vigencia permite proyectar el
presupuesto de la futura vigencia, respondiendo a las normas que regulan la
materia;

‘ 6) Los conceptos rendidos oportunamente, se realizan con la mayor eficiencia, técnica
y profesionalismo;

7) Los planes y programas son elaborados para mejorar y fortalecer las Oficinas o
Unidades.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios
2) Modelo estandar de control interno — MECI
3) Metodologias para el desarrollo de auditorias internas
4) Manuales de procesos y procedimientos de la Institucién
5) Estatuto organico de presupuesto
6) Conocimientos contables, financieros y tributarios
7) Manejo en el analisis y aplicacién de cartera
8) Manejo de crédito educativo con entidades financieras e ICETEX
9) Manejo de sistemas de informacion
10)Reglamentacion Interna
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5) Coordinar y asistir al Vicerrector Académico en reuniones y actividades cuando sea
necesario.

6) Orientar de manera inicial segin el caso, las consultas del personal docente y
estudiantil.

7) Participar y desarrollar las actividades relacionadas con la Autoevaluacion
Institucional y de los Programas Académicos;

8) Apoyar el andlisis de informacién (Riesgos, Indicadores y Andlisis de datos) y las
actividades de mejora continua, propios del proceso adscrito;

9) Elaborar semestralmente la caracterizacion de los usuarios de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

10) Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas, lineamientos y procedimientos
institucionales por parte de las dependencias de la Vicerrectoria académica

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

12) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

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

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

15) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

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

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

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

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Vicerrector
Administrativo las consultas que le sean presentadas por la comunidad en general;

2) Participar en la formulacién e implementacién de los programas, proyectos y
actividades del Plan Indicativo y el Plan de Accién vigentes, concernientes a la
Vicerrectoria Administrativa;

3) Proponer mejoras al proceso de Gestién Administrativa, con miras a optimizar la
utilizacion de los recursos disponibles;

4) Elaborar los informes estadisticos y de tipo técnico que sean requeridos por su jefe
inmediato o solicitado por entidades u organismos internos o externos, con la
oportunidad y la periodicidad requeridos;

5) Asistir al Vicerrector Administrativo, en la adecuada aplicacién de las normas o
procedimientos referidos al ambito de su competencia;

6) Apoyar la actualizacién de la documentacion de los procedimientos, instructivos,
formatos y anexos propios del proceso de Gestién Administrativa;

7) Apoyar a la Vicerrectoria Administrativa en el seguimiento de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, del proceso de Gestion Administrativa;

8) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas;

8) Apoyar la atencién de los usuarios internos y externos segln las politicas vy
lineamientos de servicio establecidos por la Institucion:

10) Apoyar el anélisis de informacion y de las actividades de mejora continua, propios
del proceso adscrito;

11) Elaborar los Estudios Previos de los contratos de prestacién de servicios
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profesionales y los de apoyo a la gestion de personas naturales,conforme a las
necesidades presentadas por la Vicerrectoria Administrativa;

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

13) Participar en las evaluaciones periédicas que se realicen en el programa de
Seguridad y Salud en el Trabajo;

14) Apoyar la elaboracién de la documentacion y ajuste de los procedimientos,
instructivos y formatos propios del proceso adscrito para mantenerlos actualizados
en el Sistema de Gestion de Calidad;

15) Apoyar el andlisis de informacion (Riesgos, Indicadores y Analisis de datos) y las
actividades de mejora continua, propios del proceso adscrito;

16) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

18) Coadyuvar al establecimiento de sistemas modernos y eficientes de informacion;

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

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

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

OFICINA ASESORA JURIDICA

1) Atender directamente con fundamento en las directrices dadas por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, las consultas que le sean presentadas por la comunidad
universitaria en general;

2) Proyectar para revision del Jefe de la Oficina Asesora Juridica las contestaciones
de demandas y tutelas que cursen en los distintos despachos judiciales;

3) Proponer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica las demandas judiciales que deba
iniciar la Institucién,

4) Formular para la revision y visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica el
documento de prevencion del dafio antijuridico y de defensa de los intereses
patrimoniales de la Institucion;

5) Ejecutar los procesos de planeacion para la contratacion que por las diversas
modalidades de seleccion adelante la Institucion;

8) Realizar las actividades correspondientes a las fases pre-contractual, contractual y
pos contractual de los procesos contractuales que requiera la Institucion;

7) Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos interpuestos contra
los actos administrativos proferidos dentro de los procesos contractuales que
adelante la Institucién;

8) Revisar y dar el visto bueno a la documentacion de soporte a las calidades de los
oferentes o al cumplimiento de los requisitos habilitantes dentro de los procesos
contractuales que adelante la Institucion;

9) Proyectar y sustanciar los demas temas de orden juridico y judicial que le sean

‘ asignados por el superior inmediato.

10) Apoyar permanentemente la actualizacién de la Normatividad Institucional por
Proceso;

11) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o

: delegado;

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

13) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

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

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

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

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL
(EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO)

1) Disefiar y presentar para aprobacién del Jefe Inmediato el cronograma de
actividades para cada semestre de los Programas de Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano;

2) Gestionar la vinculacion de los docentes para los Programas de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano;

3) Liderar las actividades de Proyeccién Social con base en los planes y programas de
desarrollo de la Institucién y de la dependencia, cumpliendo con los indicadores de
gestion pertinentes a su desempefio;

4) Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de los Programas de Educacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano;

5) Disefiar y presentar para aprobacién de su Jefe Inmediato programas de educacion
para el trabajo y desarrollo humano de acuerdo con las necesidades de la
comunidad y el sector productivo;

6) Formular y desarrollar proyectos de emprendimiento en el contexto de la educacién
para el trabajo y desarrollo humano;

7) Hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos de los Programas de Educacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano e informar a la Direccidén sobre los resultados
de la misma;

8) Monitorear y evaluar periddicamente el impacto social y académico de las
actividades de educaciéon para el trabajo y desarrollo humano y proponer las
acciones de mejora pertinentes;

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

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

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

12) Apoyar la gestién de supervisiéon de los contratos a cargo del jefe inmediato;

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

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

| 15) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

16) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefo del emplec y la
formacion y capacitacién del titular del mismo.

Atencion al Ciudadano;

Uno AdminisTracién Univesifdrio con Sem‘ido Hiumcmo

UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO
1) Participar en la formulacién, elaboracidon y ejecucién del Plan Anticorrupcién y de
b
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2) Establecer estrategias para incentivar en la ciudadania y comunidad universitaria el
uso del buzén de PQRSD-F

3) Coordinar las actividades relacionadas con la Audiencia Publica de Rendicion de
Cuentas a la Ciudadania;

4) Promover la participacion de la ciudadania en el ejercicio de su derecho al control
social a la gestion de la Institucion en la Audiencia Publica de Rendicion de
Cuentas, conforme a los lineamientos establecidos;

5) Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la custodia, conservacion,
mantenimiento y atencion del archivo de la Institucion;

6) Brindar la asesoria requerida a los funcionarios de la Institucion sobre
Administracion Documental, manejo de correspondencia, TRD y archivo;

7) Velar por la correcta distribuciéon al interior de la Institucion, de las comunicaciones
escritas;

8) Coordinar el recibo, radicacién, registro, conservacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la labor
se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

9) Brindar informacién sobre los servicios que presta la Institucién conforme a los
lineamientos establecidos por la Institucion;

10) Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene
acceso y los asuntos de su competencia;

11) Proponer métodos, procedimientos, que permitan modernizar y agilizar los procesos
del area de ventanilla unica.

12) Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad e imparcialidad.

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

14) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso,

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

16) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

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

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

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

UNIDAD DE COMUNICACIONES, RELACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

1) Coordinar y proponer politicas y estrategias en comunicacién publica, comunicacion
organizacional, comunicacién informativa, imagen institucional, prensa vy
comunicacion para proporcionar una informacién oportuna y veraz a la comunidad;

2) Proponer la articulacion de estrategias en prensa e imagen institucional, relaciones
publicas y comunicacion para el desarrollo en el ambito nacional, regional y local;

3) Elaborar el plan de comunicaciones en coordinacién con su jefe inmediato y demas
responsables de la oficina;

4) Apoyo en la difusion y promocién de los servicios académicos que ofrece la
Institucion a su publico interno y externo;

5) Disefiar el material Institucional que permita la interaccién y retroalimentacién con
los diferentes publicos;

6) Promover la adopcién de programas para administrar adecuadamente las
comunicaciones oficiales;

7) Actualizar permanentemente el catdlogo de servicios impreso y en la web;
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8) Administrar el correo institucional y distribuir los mensajes a las diferentes areas,

9) Coordinar el caracter del posicionamiento de la imagen institucional y disefiar las
bases de la proyeccion de la misma para acercar a la comunidad con la Institucion;

10) Coordinar con los medios de comunicacion externos la difusion de los programas y
acciones de gestién institucional para mantener permanentemente informada a la
comunidad sobre la gestion pulblica;

11) Coordinar las publicaciones informativas externas e internas, para mejorar y
mantener la imagen institucional;

12) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
fenga acceso;

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

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

15) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

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

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

19) Desempariar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la
profesién del titular del mismo.

| UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO

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

2) Brindar apoyo en la elaboracion de las politicas en materia de gestion del talento
humano que respondan a las necesidades o requerimientos de la Institucion;

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

4) Responder por el reporte y tramite oportuno de las afiliaciones, traslados vy
desafiliaciones del personal docente a las Entidades Promotoras de Salud, Fondos
de Pensiones, Fondos de Cesantias; Administradoras de Riesgos Laborales - ARL,
Cajas de Compensacion Familiar, de conformidad con la ley y las politicas
Institucionales;

5) Liquidar la némina docente, la seguridad social, los devengados, deducidos y
generar los archivos pertinentes para el pago respectivo con fundamentos en la
normatividad vigente y los procedimientos de la Institucion;

6) Consultar, aplicar y difundir oportunamente las disposiciones de caracter legal y
reglamentario vigente, en seguridad social, parafiscales y bonos pensidnales;

7) Procesar, evaluar y responder por la aplicacion oportuna de las liquidaciones de
seguridad social y parafiscales del personal docente, garantizando la aplicacién de
las novedades del periodo, en cumplimiento de las formalidades y requisitos de ley;

8) Apoyar la preparacion, ejecucion y control del Plan Anual de Bienestar Social de la
Institucion de conformidad con la normatividad vigente y las politicas Institucionales;

9) Apoyar la verificacion, validacién y cobro de las incapacidades médicas de los
docentes, con base en los documentos y formatos emitidos por cada Entidad
Promotora de Salud;

10) Apoyar el seguimiento al programa de ausentismo laboral y la presentacién de los
informes bimestrales;

11) Apoyar la planificacién de los servicios, programas y actividades de la Unidad de
Desarrollo Humano, encaminados a mejorar las condiciones de bienestar e
incentivos de los funcionarios y docentes de la Institucién, conforme la normativa
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11) Responder por |a confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso,

12) Adelantar la sustanciacion de los procesos disciplinarios que se conocen por
Control Interno Disciplinario en primera instancia a cargo de la Vicerrectoria
Administrativa asi como elaborar los oficios relacionados con estos, de acuerdo con
los términos establecidos por la Ley; :

13) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de Némina y proponer las mejoras a
gue haya lugar;

14) Constatar la existencia de la hoja de vida de cada uno de los docentes en el SIGEP
y verificar que no se viole el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Constitucional y legal.

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

16) Apoyar la actualizacion de los manuales, procedimientos, guias y formatos propios
de la Unidad,

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

18) Apoyar la ejecucion de las actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo dirigidos
a mejorar los ambientes de trabajo de los empleados de la Institucion.

19) Apoyar el seguimiento al programa de ausentismo laboral y la presentacién de los
informes bimestrales;

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

21) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

23) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo € historias
laborales, de acuerdo con las Tablas de Retencion documental adoptadas por la
Institucion y las normas de archivo;

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

| UNIDAD DE CONTROL DOCENTE

1) Gestionar la asignacion de aulas para el desarrollo de las actividades académicas y
realizar seguimiento al cumplimiento del horario de los docentes en cada
asignatura, elaborando el informe mensual respectivo al superior jerarquico;

2) Gestionar inventario de aulas y sus condiciones semestralmente y presentarlo al
superior jerarquico;

3) Generar informes sobre las condiciones de las aulas y su disponibilidad;

4) Asignar el uso de las aulas de acuerdo a los horarios provistos por las
coordinaciones de los programas académicos 0 actividades solicitadas por otras
dependencias;

5) Supervisar el correcto uso de |as aulas, segun asignacion,

6) Gestionar los informes que sean solicitados por otras dependencias;

7) Participar en proyectos, acciones 0 actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

8) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos Y procedimientos
conforme la directrices establecidas por la Institucion;

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

10) Mantener actualizado el software que en el ejercicio de su funcion deba administrar,
en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

nnnnn
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12) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso;

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2) La administracion del sistema integrado de gestion es coherente con las normas
legales, la misién, visidn y politicas institucionales;

3) Los planes, proyectos, programas y actividades de la Vicerrectoria Académica
cuentan con apoyo efectivo para su desarrollo y cumplimiento;

4) La labor permite apoyar a la oficina asesora juridica en la politica de prevencién del
dafio antijuridico, la defensa de los intereses de la Institucion en instancias
administrativas, extrajudiciales y judiciales, asi como el respeto y aplicacién de
principios y reglas en todos los procesos contractuales a su cargo conforme al
dispositivo legal;

5) El Impulso de actividades articulan de manera efectiva las labores de proyeccion
social con las de docencia e investigacion, asegurando la participacion activa de
todos los actores involucrados y velando por su cabal cumplimiento;

6) La atencién al ciudadano responde a las exigencias Institucionales y la
racionalizacion de tramites garantiza la prestacion eficiente y oportuna del servicio
publico a cargo de la Escuela;

7) La estrategias para incentivar el uso del buzén PQRS, permiten conocer las
necesidades de los usuarios y la mejora en la prestacion del servicio publico a cargo
de Institucion;

8) La Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas garantiza el uso efectivo del derecho
a la ciudadania al control social de la gestion de la Institucién;

9) El archivo de la Institucién se custodia, conserva y controla de acuerdo a las
politicas y procedimientos tarazados por la Ley General de Archivos;

10) La Ventanilla Unica de la Institucién es una herramienta de gestién que facilita el
manejo del archivo y de las comunicaciones oficiales y el cumplimiento de su
programa de gestién documental;

11) La aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, en cumplimiento de la Ley de
Archivo, contribuye al suministro oportuno de informacién a las dependencias de la
Institucion; ‘

12) Las estrategias y mecanismos implementados y la participacién en redes locales,
regionales, nacionales e internacionales facilitan el fomento de las politicas y la
presencia de la Institucion en programas y convenios de proyeccion social;

13) Los usuarios internos y externos reciben atencién adecuada y oportuna, segln las
politicas de servicio de la Institucion;

14) La atencién de los usuarios se garantiza con la correcta y oportuna respuesta y con
la adopcién de mecanismos de control de las solicitudes presentadas en la
dependencia;

15) Las estrategias elaboradas permiten fortalecer la identidad institucional de la
Escuela, asi como la apertura e interlocucién con actores sociales e institucionales
de caracter local, regional, nacional e internacional;

16) Los flujos de informacién con los publicos internos y externos, y la expedicion de
boletines, revistas y otros medios de comunicacion de manera sistematica
posicionan a la Institucion en el contexto de su mision a nivel nacional e
internacional;

17) La labor permite la evacuacion y resolucién oportuna conforme a lo reglado por el
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Cédigo Disciplinario Unico, de todas las investigaciones disciplinarias que se
instruyen;

18) La elaboracion de los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas se sujetan a la normatividad aplicable y de acuerdo con las
directrices establecidas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucién
2) Plan de Desarrollo Institucional
3) Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
4) Politicas publicas en materia de educacion superior
5) Administracién publica y Contratacion estatal
6) Sistemas integrados de gestién
7) Sistemas de informacion
8) Régimen del empleado oficial
9) Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo
10) Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico
11) Comunicacién publica e imagen corporativa

AREA FUNCIONAL

AREA DE CONOCIMIENTO: Matematicas y Ciencias Naturales; Ciencias de la
Educacion; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencias de la Salud; Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Matematicas, Estadistica y Afines;
Educacion; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines, Deporte, Educacién Fisica y
Recreacion, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Terapias y Administracion.
Vll. COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboraciéon
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
' IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Estadistica, Licenciado, Abogado, Ingeniero Industrial,
Comunicador Social, Profesional en Deporte, Fisioterapeuta, Administrador de
Empresas, Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion

EXPERIENCIA: Profesional de 12 Meses

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Clase de Empleo Carrera Administrativa

Nivel Profesional

Cadigo 219

Grado 01

Numero de cargos Dos (2)

Superior Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

. AREA FUNCIONAL
AREA DE DESEMPENO: Unidad De Admisiones Y Registro Académico,
DirecciénTécnica de Proyeccion Social;

PROCESO: Apoyo a la Docencia, Proyeccion Social
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1l PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de ejecucion, supervision y control de los asuntos de
competencia de la dependencia para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales en el marco de la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES

UNIDAD DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

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

2) Apoyar la implementacion y mantenimiento del Aplicativo Académico para el
procesamiento de datos de matricula y registros académicos:

3) Parametrizar aplicativo académico para inscripcion de los aspirantes por cada
Programa Académico;

4) Generar pines de inscripcion por cada Programa Académico;

5) Verificar en el aplicativo académico que se carguen los documentos de inscripcion
de los aspirantes a los diferentes Programas Académicos:

6) Clasificar la documentacion soporte de los aspirantes admitidos para realizar la
verificacion de datos y entregar a las instancias correspondientes:

7) Generar a los estudiantes respuesta de reingreso en el aplicativo académico:

8) Revisar reglas de rendimiento académico por cada Programa Académico de
conformidad a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil vigente;

9) Revisar reglas de demanda por cada Programa Académico conforme a lo estipulado
en el Reglamento Estudiantil;

10) Revisar reglas de matricula académica por cada Programa Académico;

11) Recibir y verificar solicitudes de Matricula Académica:

12) Recibir y verificar solicitudes de modificacién de matricula académica;

13) Verificar oficios con autorizaciones de matricula académica;

14) Revisar documentos de matricula académica de estudiantes de | semestre

15) Pasar como estudiantes en el aplicativo a los admitidos;

16) Matricular estudiantes de | semestre (revisar que cumplan con los requisitos para
matricularlos);

17) Generar sistema de calificacién a cada pensum de cada Programa Académico;

18) Asignar sistema de calificacion diferente a los cursos que tienen otro tipo de
calificacion;

19) Habilitar las fechas en el Aplicativo Académico para el ingreso de notas;

20) Desarrollar interface de migracién de datos para la base datos Oracle;

21) Migrar a los estudiantes que no tienen registro de notas en el Aplicativo Académico;

22) Revisar y solucionar los errores que presenta el Aplicativo Académico Academusoft;

23) Gestionar médulos del Aplicativo Académico Academusoft:

24) Atender requerimientos de consulta a la Base de datos Oracle y Postgres conforme
a las solicitudes realizadas; ‘

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

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

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

28) Apoyar la gestion de supervisién de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

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

30) Apoyar la actualizacion de los diferentes sistemas de informacién que se apliquen
en la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

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

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

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

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Liderar las actividades de Proyeccion Social con base en los planes y programas de
desarrollo de la Institucién y de la dependencia, cumpliendo con los indicadores de
gestiéon pertinentes a su desempeio;

2) Gestionar ante diferentes instancias publicas y privadas la obtencién de recursos
que permitan un desarrollo adecuado de diversas actividades de Proyeccion Social,

3) Colaborar con los procesos de certificacion o acreditacién de calidad de los
programas académicos de la Direccion de Proyeccion Social, con base en los
lineamientos establecidos por la institucion;

4) Promover en todas las instancias internas y externas procesos de fortalecimiento y
concertacion de actividades de educacién continua y de fidelizacién de los
egresados graduados de la Institucién;

5) Gestionar el programa de intermediacion laboral de los egresados graduados de la
Institucion;

6) Realizar el seguimiento a los egresados graduados de la Institucion a través del
aplicativo para actualizacion de datos e ingreso de nuevos egresados;

7) Gestionar la documentacién necesaria para la elaboracién del carnet de los
egresados graduados de la Institucién;

8) Mantener actualizada en la pagina web, la informacién de los egresados graduados

‘ de la Institucién;

9) Coordinar la planeacion, organizacion y ejecucion de las actividades dirigidas a los
egresados graduados de la Institucion;

‘ 10) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o

delegado;

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

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

13) Apoyar la gestién de supervision de los contratos a cargo del jefe inmediato;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos

‘ a su cuidado;

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1) El registro de lugares de aplicacién de las pruebas se elabora relacionando a los
aspirantes en la correspondiente base de datos;

2) El material de aplicaciéon entregado cumple con las condiciones de calidad para la
aplicacién;

3) Las hojas de respuesta del material aplicado son clasificadas y organizadas
conforme al nimero de cuadernillo; J

4) Los documentos de los aspirantes admitidos son clasificados y enviados a las
oficinas para el tramite de matricula conforme el procedimiento documentado;

5) El apoyo al fomento de las diferentes expresiones y manifestaciones del deporte, la

Una Administracion Universitaria con Sentido Humano

" Calle 9 # 3401 Pox: 57 +2 554 0404 Fax: Ext.117 Codigo Postal 760042 rectoio@endeporte.edu.co  www.endepore.edu.co Sonfiago de Cal - Colombia "




INSTITUCION UNIVERSITARIA

Ministerio de ~pia%ig -
h ESCUELA . Educacién Nacional a£E
‘ : g & . NACIONAL Repblica de Colombia
SANI'AI'IE%LSEE EECA u . del DEPORTE Libertad y Orden

Registro Icfes N° 2114
Nit. 805.001.868-0

salud y la cultura mediante programas de Proyeccién Social de educacion continua,
asegura la interaccion con diversos sectores y actores sociales;

8) El apoyo a las politicas propuestas de proyeccion social de educacion continua,
mejoran la calidad de vida de las comunidades mediante los instrumentos de
fomento productivo en la Institucion;

7) La comunicacién efectiva con egresados, coadyuva en el ajuste entre el enfoque
académico y los requerimientos del mercado laboral y la sociedad en general.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1) Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Institucion
2) Plan de Desarrollo Institucional
3) Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
4) Politicas publicas en materia de educacion superior
5) Administracion publica y Contratacién estatal
6) Sistemas integrados de gestién
7) Sistemas de informacién
AREA DE CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO: Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
VI. COMPETENCIAS COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
‘ Compromiso con la Organizacion
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional en Deporte y Actividad Fisica, Recreacion, Ingenieria de
Sistemas, Titulo de Posgrado en Modalidad Especializacion.

EXPERIENCIA: Profesional de 12 Meses

ARTICULO 20. DE LA VIGENCIA.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Santiago de Cali, Valle del Cauca a los dos (02) dias del mes de
diciembre de dos mil dieciséis (2016).

JOSE RNANQ(F.'; ARROYO VALENCIA
ector

Proyect6: Maria del Carmen Rafi
Aprobo: Maria Isabel Andrade
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