LINIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

RESOLUCION{}()729 DE

)

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de ia
Planta Giobal de Empleados Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA,

En gjercicio de las facultades que le confieren la Constitucidn Politica, articulos 69; las Leyes 30 de 1992 y 805 de
2003; el Decreto Ley 770 de 2005; los Decretos 2539 de 2005 y 1785 de 2014, y los Acuerdos 13 de 2010; 02, 14
y 23 de 2012, y 24 de 2014,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion 2501 del 20 de diciembre de 2010 se adoptd el Manuai Especifico de Funciones,
Requisitos y de Competencias Laborales de fa planta global de empleados pOblicos administrativos de [a
Universidad Militar Nueva Granada, actualizado mediante Resolucién 3861 de 2012,

Que el Decreto 1785 de 2014, "por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los empleos
pliblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras
disposiciones”, ordena que los organismos y entidades ajusten sus manuales especificos de funciones y de
competencias laborales.

Que el articulo 29 del citado decreto establece que fa adopcién, medificacion o actualizacion del Manual Especifico
se efectuara mediante resolucion interna del jefe def organismo o entidad.

Que el articulo 30 del mismo decreto establece el contenido minimo del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1785 de 2014, se hace necesarioc modificar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal administrativo de la Universidad Militar Nueva Granada.

Que en mérito de lo expuesto, el rector de la Universidad Militar Nueva Granada

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Estabiecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos que conforman la planta de personal administrativo de la Universidad Militar Nueva Granada, fijada

mediante acuerdo 14 de 2012 y 24 de 2014, cuyas funciones deberan ser cumplidas por fos funcionarios con

criterios de eficiencia y eficacia en consideracién al logro de Ia misién, los objetivos y las funciones que la ley y los

reglamentos le seialan a la Universidad Militar Nueva Granada, mediante la compifacion de los noventa y uno (91)
anuales especificos que lo conforman, asi: t,{
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i Rector
2 Vicerrector General
3 Vicetrector Administrativo
4 Vicerrector Académico
5 Vicerrector de Investigaciones
6 Vicerrector Campus Nueva Granada
7 Director Administrativo Campus Nueva Granada
8 Director Académico Campus Nueva Granada
9 Director Proyecto Campus Nueva Granada
10 Director de Investigaciones
11 Director de Medio Universitario
12 Director de Instituto
13 Decano Facultad de Ingenieria
i4 Decano Facultad de Derecho
15 Decane Facultad de Ciencias Econdmicas
16 Decano Facultad de Medicina Y Ciencias De La Salud
17 Decano Facultad de Ciencias Basicas Y Aplicadas
18 Decano Facultad de Relaciones Internacionales, Estrategia y Seguridad
19 Decano Facultad de Estudios a Distancia
20 Decano Facultad de Educacidn y Humanidades
21 Decano Facultad de Derecho Campus Nueva Granada
22 Decano Facuitad de Ingenieria Campus Nueva Granada
23 Decano Facultad de Relaciones Internacionales, Estrategia y Seguridad Campus Nueva
Granada
24 Decano Facultad de Ciencias Econdmicas Campus Nueva Granada
25 Jefe Oficina de Control Interno de Gestion
26 Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario
27 Jefe Oficina de Proteccién del Patrimonio
28 Jefe Oficina Asesora Juridica
29 Jefe Oficina Asesora De Planeacion
30 Oficina Asesora de Acreditacidn Institucional
31 Oficina Asesora de Relaciones Internacionales
32 Asesor
33 Profesional Especializado Jefe Divisién de Contratacion y Adquisiciones
34 Profesional Especializado Jefe Division de Gestion del Talento Humano
35 Profesional Especializado Jefe Divisidn de Informadtica
36 Profesional Especializado Jefe Divisidn de Extensidn
37 Profesional Especiaiizado Jefe Divisidn de Publicaciones, comunicaciones y Mercadeo
38 Profesicnal Especializado Jefe Division de Registro y Control Académico
39 Profesional Especializado Jefe Division de Servicios Generales
40 Profesicnal Especializado Jefe Division Financiera
41 Profesional Especializado
42 Profesional Especializado
43 Profesional Especializado ,¢
A
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44 Profesional Especializado
45 Profesional Especializado
46 Profesional Especializado
47 Profesional Universitario — Medico
48 Profesional Universitario
49 Profesional Universitario
50 Profesional Universitario
51 Profesional Universitaric
52 Técnico Administrativo
53 Técnico Administrativo
54 Técnico Administrativo
55 Técnico Administrativo
56 Técnico Administrativo
57 Técnico Area Salud — Laboratorista
58 Técnico Area Salud — Laboratorista
59 Técnico Area Salud ~ Laboratorista
GEH Técnico Servicios Asistenciales - Laboratorista
61 Técnico Servicios Asistenciales - Laboratorista
62 Técnico Operativo
63 Técnico Operativo
64 Técnico Operativo
65 Técnico
66 Técnico
67 Técnico
68 Secretario Ejecutivo
69 Secretario Ejecutivo
70 Secretario Ejecutivo
71 Secretario Ejecutivo
72 Secretario
73 Auxiliar Administrativo
74 Auxiliar Administrativo

75 Auxitiar Administrativo

78 Auxiliar Administrativo
77 Auxiliar Administrativo
78 Operaric Calificado
79 Operario Calificado
80 QOperario Calificado
81 Operario Calificado
82 Operario Calificado
83 Conductor Mecanico
84 Auxiliar De Servicios Generales
85 Auxiliar De Servicios Generales
86 Auxiliar De Servicios Generales
87 Enfermerc Auxiliar
88 Enfermerc Auxiliar
89 Enfermerc Auxiliar
90 Auxitiar Area Salud — Odontologia

g\ 91 Auxiliar Area Salud — Odontologia o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL

N.° DE

EMPLEO cODIGO | GRADO CARGOS DEPENDENCIA | ELEGIDO POR:
CONSEIO
RECTOR 0045 23 1 RECTORIA SUPERIOR
UNIVERSITARIO

Cargo establecido mediante Acuerdo 13 de 2010 — Periodo fijo

IT. ARFA FUNCIONAL — RECTORIA

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

El rector es et representante legal y primera autoridad ejecutiva de la Universidad; es el cargo que ejerce
segtin su competencia directiva la autoridad suprema en la ejecucion y orientacién de las politicas
académicas, administrativas y de investigacidn propias de la Universidad, en concordanicia con las decisiones
de los consejos Superior Universitario y Académico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

&

10.
11,

12.

13.

14,

15,

16,
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

Orientar y dirigir el funcionamiento general de fa Universidad Militar Nueva Granada.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica y demds disposiciones legales.

Cumplir y hacer cumplir 1as decisiones de! Consejo Superior Universitario.

Dirigir y fomentar las relaciones nacionales e internacionales de la institucion.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad y defender sus derechos en forma directa o
mediante apoderados.

Expedir los actos administrativos, adjudicar y celebrar los contratos y convenios gue sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad Militar Nueva Granada.

Presentar propuestas, oferias, y celebrar contratos y convenios con personas naturaies o juridicas,
publicas o privadas, para ejecutar consultorias, estudios, disefics, Interventorfas, asesorias,
preduccion de artefactos tecnologicos y software, prestacién de servicios especializados y logisticos,
gerencia y operacion de proyectos.

Participar en licitaciones publicas o privadas, selecciones abreviadas, concursos de méritos,
contratacién directa y demas posibilidades de contratacion que permita la tey.

Velar por y propender hacia la conservacion y el crecimiento de la institucion en los campos cientifico,
académico, cultural y econémico.

Autorizar la suspension de las actividades académicas y administrativas, hasta por diez dias.

Crear y organizar comités asesores o consultivos de a2 Universidad y sus programas, con participacién
de entidades pUblicas o privadas, y de personas destacadas en actividades académicas, investigativas,
productivas, culturales, sociales y comunitarias.

Presentarle al Consejo Superior Universitario, para su aprobacion, ef presupuesto anual de ingresos y
gastos de la institucidn, y ejecutarlo una vez expedido.

Ordenar los gastos e inversiones de la institucion, de conformidad con el presupuesta y el Plan de
Desarroilo aprobados por el Consejo Superior Universitario.

Someter a consideracion del Consejo Superior Universitario, para su aprobacién, las madificaciones
del presupuesto de la institucidn, de conformidad con las normas vigentes.

Fijar los valores de los programas de educacion para el trabajo y el desarrolic humano, de extension y
de venta de todo tipo de servicios.

Nombrar y remover el personal de la institucidn con arreglo a las disposiciones vigentes.

Liderar ef Sistema de Control Interno de Gestion y el Sistema de Calidad de la Universidad.

Presentar proyectos de modificacion de la estructura y planta de personal de la Universidad Militar
Nueva Granada para la aprobacion del Consejo Superior Universitario.

Conceder comisiones, licencias y permisos a funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada.,
Firmar las actas de grado y los correspondientes titulos que la Universidad otorga.

Rendirle informes periodicos al Consejo Superior Universitario.

Aceptar donaciones e infarmarie al Consejo Superior Universitario acerca de estas.

Delegar, excepcionalmente, el ejercicio de alguna de sus funcdiones, salvo aquellas que prohibe fa ley.
Las demas seftaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos, y fas disposiciones que determinen la
organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo}L{
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacidn

Constitucién Politica

Normativa de educacién superior

Conocimientos de planeacion, proceses y procedimientos

Planeacién estratégica

Conocimientos de ofimatica

Manejo y supervision de recursos fisicos y econdmicos

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

MO NV RN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Crientacion a resultados " liderazgo
*»  Orientacion a usuario y al ®  Planeacién
ciudadano ® Toma de decisiones
®  Transparencia " Direccion y desarrolio de personal
= Compromiso con la Organizacion = Conocimiento del entorno
* Liderazgo de grupos de trabajo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

't Titulo profesional universitaric en disciplina académica (profesion) del nicleo bdsico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales Y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Dereche, Filosoffa, Teologia, formacion relacionada con el campo militar
o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Socioiogia,
Trabajo Secial, Administracion, Contaduria, Economia, Arguitectura, Ingenierfa
Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestai y afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitarfa y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Ingenieria Eléctrica
y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial v
afines, Ingenierfa Mecanica y afines, Ingenierfa Quimica y afines, Biologia,
Microbiclogia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimica y afines.

i1 Tiulo de posgrado.

Ll Ser Oficial General o de insignia de las Fuerzas Militares de Colombia, en servicio
activo o en retiro.

EXPERIENCIA

Il Haber sido director o comandante de un instituto o escuela de formacién o
capacitacidn de oficiales o suboficiales de las Fuerzas Militares, durante un lapso no
inferior @ un aflo o ser profesor militar escalefonado como minimo en tercera
categoria, |

+
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

- CARGO DEL
ra fa ]
DENOMIQ&E{%‘ DEL | c6p1Go | GRADO C’;}ZGD()ES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
' VICERRECTORIA
VICERRECTOR GENERAL 0060 20 1 NeRA RECTOR

Largo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA GENERAL

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir y coordinar la gestién de las unidades organicas adscritas a su Vicerrectoria, con el propdsito
de contribuir al direccionamiento estratégico de la Universidad Militar Nueva Granada.

Reemplazar el cargo del rector en ausencia temporal.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ny

@

@~ @;s

Asistir al rector en la formulacion de politicas institucionales y en el Plan de Desarrolio.

Crganizar, programar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de las diferentes
dependencias adscritas a cada vicerrectoria.

Elaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean solicitados por el recior vy las
inherentes al desarrolic de sus funciones.

Veiar por el cumplimiento de las politicas, los objetivos v fas disposiciones legaies.

Propender hacia la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios bajo su cargo.

Cumplir las funciones delegadas por el rector.

Las demds que le sean asignadas en el reglamento de la Universidad v las delegadas por el rector.

Las demés seialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, v las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@R L e

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica

Normativa de educacién superior

Planeacion estratégica

Conacimientos de ofimatica

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  QOrientacidn a resultados = |iderazgo
= Qrientacion al usuario y al ®  Planeacién
ciudadanc = Toma de decisiones
*  Transparencia * Direccién y desarroilo de personal
* Compromiso con la organizacidn 2 Conocimiento del entorno
® Liderazgo de grupos de trabajo sf
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

|1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nucleo bésico
de conocimiento en; Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plisticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologfa, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologfa, formacion relacionada con el campo militar
o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologia,
Trabaje Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines, Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgica y afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Ingenierfa Eléctrica y
afines, Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenierfa Industrial y
afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenierfa Quimica y afines, Biologia,
Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimica vy afines.

fI Titulo de posgrado.

1 Ser Oficial General o de insignia de las Fuerzas Militares de Colombia en usc de buen
retiro.

EXPERIENCIA

i1 Cinco (5} afios de experiencia profesional,
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO

L . CARGO DEL
DE"DMIg;gigg DEL | cop1Go | GrADO C’;';GD(;ES DEPENDENCIA JEFE
, INMEDIATO
VICERRECTOR. VICERRECTORIA
ACADEMICO 0060 13 1 ACADEMICA RECTOR

Cargo establecide mediante Acuerdo 15 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA ACADEMICA

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir y coordinar la gestidn de las unidades orgénicas adscritas a su Vicerrectoria, con el propésito
de contribuir al direccionamiento estratégico de la Universidad Militar Nueva Granada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Asistir al rector en la formulacidn de politicas institucionales y en el Plan de Desarrollo.

2. Qrganizar, programas, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de las diferentes
dependencias adscritas a cada vicerrectoria.

3. Elaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean solicitados por el rector y las
inherentes al desarrollo de sus funciones.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas, los objetivos, y las disposiciones legales.

5. Propender hacia la calidad y eficiencia en la prestacidn de los servicios bajo su cargo.

6. Cumplir las funciones delegadas por & rector,

7. Las demds que le sean asignadas en el reglamento de la Universidad v fas delegadas por el rector.

8. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturateza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Normatividad de educacidn superior

4, Conocimientos de planeacion

5. Conocimientos de ofimatica

6.  Administracion de recursos humanos

7. Sistemas de gestion de calidad, gestién ambientai, seguridad vy salud ocupacional

VI. COMPEYENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  QOrientacion a resultados Liderazgo
»  QOrientacion al usuario y al Planeacion

ciudadano
= Transparencia
. Compromisao con la organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Liderazgo de grupos de trabajo ”{
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VIT. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

{1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nticleo basico
de conacimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad vy afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Cdontologia, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologfa, formacion relacionada con el campo militar
o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Ingenierfa Eléctrica
y afines, ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenierfa Industrial y
afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Biologia,
Microbiologfa, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimica y afines.

't O profesional en Ciencias Militares.

It Titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

I Cinco (5) afos de experienciza profesional.
' Acreditar tres (3) afios de experiencia docente universitaria y de investigacion,

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
Eil titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

(1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[l titulo profesional adicional at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

V'l terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

£l titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

i1 tres {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1l titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

i1 terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en fa modalidad de doctorado ¢ posdoctorado por:

I cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, sfempre que se acredite el
titulo profesional; o

i1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

(1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formaciéno /
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional,

It tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitaric adicional al exigido
en el requisito del respectivo empieo.

g
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

5 CARGO DEL
DENOMIgag{gg PEL | céprco | GrADO c]:'f:GD(Es DEPENDENCIA JEFE
, INMEDIATO
VICERRECTOR DE VICERRECTORIA
INVESTIGACIONES 0060 19 1 DE RECTOR
INVESTIGACIONES

Cargo establecido mediante Acuerdo 15 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA DE INVESTIGACIONES

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir y coordinar la gestion de las unidades organicas adscritas a su Vicerrectoria, con el propdsito
de contribuir al direccionamiento estratégico de la Universidad Militar Nueva Granada.

IV. DESCRIPCION DE [AS FUNCIONES ESENCIALES

-k

Asistir at rector en la formulacién de politicas institucionales y en el Plan de Desarrollo.
2. Organizar, programar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de las diferentes dependencias
adscritas a cada vicerrectorfa,

3. Elaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean solicitados por el rector v 1as
inherentes al desarrolio de sus funciones.

4. Velar por el cumplimiento de fas politicas, los objetivos vy las disposiciones legales.

5. Propender hacia la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios bajo su cargo.

6. Cumplir fas funciones delegadas por el rector.

7. Las demds que le sean asignadas en el Reglamento de la Universidad y las delegadas por el rector.

8. las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Normativa de educacidn superior

4. Conocimientos de planeacion

5. Conocimientos de ofimatica

6. Administracion de recursos humanos

7. Normativa y procedimientos de investigacion

8. Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacionat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Orientacion a resultados = Liderazgo
*  QOrientacion al usuario y al *  Planeacién
ciudadano * Toma de decisiones
= Transparencia = Direccion y desarrolio de personal
= Compromiso con Ja organizacion = Conocimiento del entorno

* liderazgo de grupos de trabajo
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VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Hl Titulo profesional universitario en discipiina académica (profesién) de! niicleo bdsico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Misica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriofogia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Biblictecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Perfodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo militar
o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologfa,
Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitecturs, Ingenierfa
Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa Agreindustrial,
Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa Civit y afines, Ingenieria
de Minas, Metalirgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y afines, Ingenierfa Eléctrica
y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenierfa Industrial y
afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenierfa Quimica v afines, Biologia,
Microbiologta, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimica y afines.

i1t O profesional en Ciencias Militares.,

i1 Titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

11 Cinco (5) afos de experiencia profesional.
1t Acreditar tres (3} ahos de experiencia docente universitaria y de investigacion.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar 1as siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

I+ dos (2} anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
tituto profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

11 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Il tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo;
o}

(I terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con lfas funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

—
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El titule de posgrado en la modalidad de doctoradoe o posdoctorado por:

I cuatro (4} afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titule profesional; o

1 titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

(1 terminacidon y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesionat exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo, v dos {(2) afios de
expetiencia profesional;

i tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitaric adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo. ;,(
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO

N . R CARGO DEL
DENOMI:S‘;IL‘EQ DEL | c6p16O0 | GRADO cli'm?cfs DEPENDENCIA JEEE
INMEDIATO
VICERRECTOR VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVO 0060 19 1 ADMINISTRATIVA RECTOR

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II, AREA FUNCIONAL — VICERRETORIA ADMINISTRATIVA

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir y coordinar la gestion de las unidades orgénicas adscritas a su Vicerrectoria, con el propésito
de contribuir af direccionamiento estratégico de fa Universidad Militar Nueva Granada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al rector en la formulacion de politicas institucionales y en el Plan de Desarrollo.
2. Qrganizar, programar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de las diferentes
dependencias adscritas a cada vicervectoria.

3. Elaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean solicitadas por el rector y las
inherentes al desarrollo de sus funciones.

4. Velar por et cumplimiento de las politicas, los objetivos y fas disposiciones legales.

5. Propender hacia la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios bajo su cargo.

6. Cumpfir las funciones delegadas por el rector,

7. las demas que le sean asignadas en el Reglamento de Ia Universidad y las delegadas por el rector.

8. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado

2. Constitucién Politica

3. Normativa de educacion superior

4. Conocimientos de planeacion

5. Normas de administracion de personal

6. Conocimientos acerca de contratacion

7. Metodologias de formulacion de politicas administrativas

8. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orieptacién a resultados * Liderazgo
»  Orientacion al usuario y al ®  Planeacion
ciudadano Toma de decisiones

=  Transparencia
" Compromiso con la organizacion

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Liderazge de grupos de trabajo
¥
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

11 Titulo profesianal universitario en disciplina académica (profesion) del niicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecria, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Safud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecoiogia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policiai, Geograffa, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologfa, Trabajo Social, Administracion, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuatia y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierta Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaliirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eiéctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial v afines, Ingenieria Mecadnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geclogia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

1" Titule de posgrado.

EXPERIENCIA

1t Cinco {5) afios de experiencia profesional,

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

li dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e
titulo profesional; o

I+ titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respective empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
Q

|1 terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo emples, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Ef titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Il tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[ titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0
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i+ terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del respectivo emplee, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado por:

Il cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

11 titufo profesional adicional al exigide en el requisitc del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

(t terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

Il tres (3} afios de experiencia profesional por fitulo universitaric adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. 0(’
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO

. CARGO DEL
- =]
DE“OMImﬁgg DEL | c6p1G0 | GRADO C':'RGD(ES DEPENDENCIA JEFE
| ' INMEDIATO
VICERRECTOR DE VICERRECTORIA
CaPUS 0060 19 1 AMDUS RECTOR

Cargo establecido mediante Acuerdo 08 de 2010 -~ Libre nombramiento y remocion

II, AREA FUNCIONAL — VICERRETORIA CAMPUS

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir y coordinar la gestion de las unidades organicas adscritas a su Vicerrectoria, con el propésite
de contribuir al direccionamiento estratégico de la Universidad Miiitar Nueva Granada.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al rector en la formulacion de politicas institucionales y en el Plan de Desarrollo.
2. Organizar, programar, dirigir y controlar el desarrolio de las actividades de las diferentes dependencias
adscritas a cada vicerrectoria,

3. Elaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean solicitados por el rector v las
inherentes al desarrollo de sus funciones.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas, los ohjetivos y las disposiciones legales.

5. Propender hacia la calidad y eficiencia en fa prestacién de los servicios bajo su cargo.

6. Cumplir las funciones delegadas por el rector.

7. Las demds que le sean asignadas en ef Reglamento de la Universidad y las delegadas por el rector.

8. Las demds sefialadas en la Constitucién, fa ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. MNormativa de edycacidn superior

4, Conocimientos de planeacidn

5. Normas de administracion de personal

6. Metodologias de formulacién de politicas administrativas

7. Manejo y conservacion de bienes

8. Sistemas de gestion de cafidad, gestion ambiental, seguridad y satud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacion a resultados » Liderazgo
= QOrientacion al usuario y al *  Planeacion
ciudadano = Toma de decisiones
= Transparencia = Direccion y desarrollo de personal
- Compromiso con la organizacion ®  Conocimiento del entorno
* Ljiderazge de grupos de trabajo 4
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

t1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes representativas, Disefio, Musica, Publicidad vy afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologia, Bibfiotecologfa, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Dereche, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitarfa y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civit vy afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica v afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biclogia, Microbiologfa, Fisica, Geologia, Mateméaticas, Estadistica,
Quimica vy afines.

{1 O profesional en Ciencias Militares.

It Titulo de posgrado.

EXPERIENCYA

1 Cinco (5) afios de experiencia profesional.

QUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especiatizacidn por:

i1 dos (2) aflos de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1+ titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o}

[l terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito dei respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesicnal.

El titulo de posgrade en la modalidad de maestria por:

Il tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

i1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional

El tituio de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:
1 cuatro {4) aflos de experiendia profesional vy viceversa, siempre que se acredite

el titulo profesional; o
I} titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,

uﬂ
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experiencia profesional; '

exigido en el requisite del respectivo empleo.

siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
1} terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de

M tres {3) afios de experiencia profesional por Htulo universitario adicional al

il
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
T T NIVEL: DIRECTIVO
. CARGO DEL
Dﬁnomgagicf)g DEL | cop160 | GRADO C':';é’gs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DIRECTOR DEL ,
DIRECTOR DEL CAMPUS 0100 16 1 PROYECTO VICERRECTORff
vigth ADMINISTRATIVA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 ~ Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA ADMINISTRATIVA

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por fa administracidn de recursos y ejecucion del Proyecto Campus Nueva Granada, en Cajica. Ser
la maxima autoridad académica y administrativa.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary supervisar los procesos contractuales del Proyecto Campus Nueva Granada.

2. Velar por el cumplimiento de las expectativas que la Universidad Militar Nueva Granada tiene en
refacion con el Proyecto Campus Nueva Granada, de acuerdo con lo aprobado por el Comité Directivo.

3. Informarle al Comité Directive de fa Universidad Militar Nueva Granada, para determinar y definir las
politicas, las estrategias, los planes, los programas y los proyectos necesarios para la implementacion
y ejecucion del Proyecto Campus Nueva Granada.

4. Revisar y analizar detalladamente los documentos relacionados con el Proyecto Campus Nueva
Granada, e informar cuaiquier anomalia o problema que se presente al respecto.

5. Asegurar el cumplimiento de los criterios, las orientaciones, las directrices, los lineamientos vy las
especificaciones fijadas para las diferentes etapas del Proyecto Campus Nueva Granada por el Comité
Directivo.

6. Supervisar la presentacion oportuna de los informes de trabajo del Proyecto, de acuerdo con su area
de enfoque.

7. Elaborar informes mensuales del estado del Proyecto Campus Nueva Granada y presentarselos al
Comite Directivo,

8. Estudiar fas sugerencias, reclamaciones y consultas de los contratistas vy, cuando sea pertinente, dar
traslado de estas al Comité Directivo © al Comité Técnico Asesor, segin Jla competencia, con su
respective concepto, fijando y sustentando la posicidn de la Direccicn del Proyecto en relacién con el
tema.

9. Colaborar con el Comité Directivo en la solucidn de las reclamaciones surgidas en los diferentes
contratos relacionados con la construccion del Proyecto Campus Nueva Granada.

10. Dirigir y velar por la eficiente labor del potencial hismano colocado bajo su responsabilidad.

11. Revisar los términos de referencia y los pliegos de condiciones para los diferentes contratos, asi como
los presupuestos necesarios para realizar el Proyecto Campus Universitario y someterios a aprobacion
del Comité Directivo antes de iniciar el proceso de licitacion,

12. Alcanzar la estandarizacién y mantener un alto nivel de eficiencia en cuanto a organizacidn, politicas,
procedimientos, métodos de trabajo y medidas de control interno de las diferentes actividades del
Proyecto.

13. Analizar, simplificar y formalizar permanentemente los métodos de trabajo.

14. Revisar la eficacia del sistema de gestion de calidad, de acuerdo con la informacion del Prayecto.

15. Verificar el cumplimiento de las funciones del asistente de la Direccién del Proyecto y del responsable
de caiidad del Proyecto.

16. Las demas sefialadas en fa Constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Constitucion Politica

Normativa de educacion superior

Conocimientos de planeacion

Manejo y conservacion de bienes

Normativa de contratacion

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

DN AN

g\ . Gerencia integral de proyectos 4)\
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacion a resultados » Liderazgo
" Orientacion al usuario v al =  Planeacion
ciudadano ® Toma de decisiones

= Transparencia
= Compromiso con la organizacion

Direccion v desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Liderazgo de grupos de trabajo

VII. REQUISITOS DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

11 Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesion) del nicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zoctecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Gdontologia, Optometria,
Salud, Satud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria  Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Flectrénica, Telecomunicaciones vy
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiclogia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

i Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Il Experiencia profesional relacionada, no inferior a cuarenta y achg (48) meses.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo se podran aplicar las siguientes equivalencias:
£l titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

It Dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo;
o

il Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones dei cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional

El-titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

I Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[l Titule profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleo,

\&f s
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siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

il Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

fI cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

11 tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empleo,
siempre y cuande dicha formacion adicional sea afir con las funciones del cargo;
0

{1 terminacién y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectiva empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afies de
experiencia profesional,

M tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisitg det respectivo empleo. o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

- - CARGO DEL
DENOMIE‘nggg DEL | c6p1Go | GrRADO crilncgcfs DEPENDENCIA IEFE
INMEDIATO
] VICERRECTORIA
DIRECTOR DEL CAMPUS 0100 6 . DIRECCION DEL CAMPUS
DIRECTOR ACADEMICO ACADEMICA NUEVA
GRANADA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA DEL CAMPUS NUEVA GRANADA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los lineamientos y las polfticas de {a Universidad Militar Nueva Granada, para el desarrollo de los
programas académicos de pregrado y posgradc en el Campus Nueva Granada.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar y acompafiar los procesos de acreditacion, registros calificados y renovacién de los
programas del Campus, seg(n criterios de la Vicerrectoria Administrativa.,

2. Posicionar de la parte académica en la region, asi como la blsqueda y realizacion de escenarios
académicos competitivos para la comunidad académica del Campus.

3. Aplicar los planes estratégicos de fa Vicerrectorla Académica para el mejoramiento continuo del
proceso de ensefianza.

4. Dar soporte en los procesos académicos a los programas académicos v a las dependencias, asi como
los de atencidn al cliente {estudiantes, docentes y visitantes)..

5. Apoyar a los nuevos programas académicos que van llegando al Campus en materia de necesidades
administrativas, académicas, locativas, registros calificados y procesos de acreditacidon como el de
renovacion.

6. Aplicar correctivos pedagdgicos a los estudiantes que infrinjan los pardmetros del Reglamento
Estudiantil y en apoyo con fa Consejeria Estudiantil.

7. Elaborar campanfas para forjar una educacién integral mds eficiente y dinamica en los campos tanto
académicos como personales, con apoyo de la Consejeria Estudiantil, Bienestar Universitario y los
programas académicos.

8. Elaborar y ejecutar de las inducciones de estudiantes en Campus en coordinacion con las
dependencias participantes.

9. Apovar y fomentar las capacitaciones a los estudiantes en acreditacion institucional.

10. Elaborar y ejecutar las inducciones de docentes con apoyo de las dependencias participantes para
unificar criterios y plantear rutas de trabajo.

11. Asistir a ias reuniones programadas por la Vicerrectoria Académica y la de Campus.,

12. Elaborar informes segdn las instrucciones de la Vicerrectoria Académica y la de Campus.

13. Las demas asignadas por disposiciones legales.

14. Las demds sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracidn del Estado

2. Constitucion Politica

3. Normativa de educacidn superior

4. Conocimientos de planeacion

5. Conocimientos de ofimatica

6. Administracion de recursos humanos

7.

Sistemas de gestion de cafidad, gestion ambiental, seguridad y saiud ocupacional p{
Fa
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Qrientacion a resultados = Liderazgo
=  Orientacién al usuario y al " Planeacion
ciudadano ® Toma de decisiones
"  Transparencia = Direccidn y desarrollo de personal
= Compremiso con la organizacion = Conocimiento del entorno
= Liderazge de grupos de trabajo

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

(1 Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesidn) del ndcleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropolegia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales v
Humapas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria vy afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas vy
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiclogfa, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica vy afines.

(I Titulo de posgrade en la modalidad de especiatizacion.

EXPERIENCIA

1 Experiencia profesional retacionada, no inferior a cuarenta v ocho (48) meses.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siquientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

L titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o]

[t terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al ttulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones def cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria par:

i tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e
titilo profesional; o 4
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[ L titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
v]

I} terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un {1) afio de
experiencia profesional,

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

Il cualro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

I titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuande dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) anos de
experiencia profesional;

I tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisite del respective emplea. é’}




RESOLUCION N.° 200729 DE . . HOJA N.0

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

- . CARGO DEL
DE"OMIESIE{% DEL | copi1go | GRADO CI:L}:GDcEs DEPENDENCIA JEFE

INMEDIATO

DIRECTOR DEL CAMPUS : VICERRECTORIA
DIRECCION DE DEL CAMPUS

DIRECTOR DE 0100 16 1
INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES NUEVA
GRANADA

Carqgo cstablecido mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA DEL CAMPUS NUEVA GRANADA

IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar los procesos de investigacidn, desarroflo tecnolégico e innovacion de la Universidad en el Campus
Nueva Granada; se encarga de los lineamientos, estrategias y actividades tendentes al eficiente, eficaz y
efectivo manejo de los recursos (docentes, talento humano, financieros y tecnologicos, entre otros) de sus
areas, con el fin de alcanzar una visibilidad de resultados, a nivel nacional e internacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender inquietudes de directores de los centros de investigacion, investigadores y estudiantes.

2. Promocionar y atender la convocatoria Banco de Elegibles,

3. Promocionar y atender la convocataria de jovenes investigadores y asistentes graduados,

4, Promocionar y atender la convocatoria de proyectos de iniciacion cientifica y posgrados.

5. Preparar los encuentras de investigacion y emprendimienio que se desarrollen en el Campus.

6. Proyectar y coordinar la logistica de eventos de investigacion que se programen y desarrollen en la
sede del Campus.

7. Llevar el control de la productividad solicitada, trimestralmente.

8. Tramitar ante el Comité Central de Investigaciones las solicitudes presentadas por los docentes
investigadores.

9, Llevar las estadisticas de investigacion correspondientes a la sede del Campus.

10. Socializar y atender los resultados de fas convocatorias de la sede Campus.

11. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
grganizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Normativa de educacion superior

4. Conocimientos de planeacién

5. Conocimientos de ofimatica

6. Administracion de recursos humanos

7. Normativa y procesos de investigacion

8. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y safud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
= Qrientacidn a resultados Liderazgo
=  Qrientacién al usuario v al Planeacién

ciudadano
= Transparencia
=  Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Liderazgo de grupos de trabajo
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Lt Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesién} del nicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
mifitar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil vy afines, Ingenieria de Minas, Metailrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biclogia, Microbiologfa, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica vy afines.

I Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Il Experiencia profesional relacionada, no inferior a cuarenta y ocho {48) meses.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar 1as siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

It dos (2} afics de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

{1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

{1 terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

[ tres (3) aflas de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e}
titulo profesional; o

1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funcicnes del cargo;
0

1 terminacion: y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicienal sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la madalidad de doctorado o posdoctorado por: af

\)
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Y

cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite

el titulo pro?‘esional; o

tituio profelsional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec,

siempre y Tando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones dei cargo;

Q

terminacidn vy aprebacion de estudios profesionales adicionales al titulo

profesional iexigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v dos {2) afios de

experiencia; profesional;

tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al

exigida en él requisito del respective empleo. f
-3
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: DIRECTIVO
. o CARGO DEL
B i DEL || cop1GO | GRADO c[:hgcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DIRECTOR DEL CAMPUS DIRECCION DE | 'SERREEIDEA
DIRECTOR DE MED”IO 0100 16 1 MEDIO NUEVA
UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO GRANADA
Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ Libre nombramiento y remocion
II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA DEL CAMPUS NUEVA GRANADA
III, PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y coordinar el diretcionamiento estratégico, de todos los procesos de bienestar, de la Universidad
Militar Nueva granada en el Campus Nueva Granada.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, semestralmente, los programas y actividades de la Coordinacion de Bienestar del Campus,
velando por su ejecucion y efecto en la interaccidn social.

2. Orientar los programas y actividades de bienestar con sentido pedagdgico, complementando la
formacion integral d? la comunidad neogranadina.

3. Incentivar la participl)acic’m de la comunidad neogranadina, buscando acrecentar la cobertura en los
programas de Bienestar Campus.

4. Propiciar un ambi;te de camaraderia y alegria en el grupo de trabajo de la Coordinacién de
Bienestar del Campus que redunde en un adecuado clima institucional.

5. Vigilar por el efecto de las actividades deportivas y culturales de la Coordinacion de Bienestar del
Campus, como electivas curriculares y deportivas culturales, talleres de formacidn deportiva cultural,
campafias preventivé;ls de salud, torneos deporiivos y eventos recreativos y culturales.

6. Evaluar, semestralmente, los programas y actividades de Bienestar del Campus, mediante encuestas
que permita retroatimentar y mejorar la calidad de los servicios.

7. Controlar la planta d?cente gue esta encargada de dirigir los programas culturales y deportivas.

8. Asistir a las reuniones convocadas por los entes administrativos de la UMNG.

9. Velar por el cuidado, la preservacion y la utilizacion de los escenarios deportivos y culturales de la
Coordinacion de Bienestar del Campus.

10. Presentar oportunamente informes estadisticos requeridos por la Divisién de Bienestar Universitario.

11. Apoyar los procesoside inducciones de estudiantes nuevos en las tres sedes de la UMNG, mediante
dindmicas de socializacion y acercamiento al medio universitario.

12. Supervisar que se cumplan las disposiciones y los compromisos de los contratistas de las cafeterias y
restaurantes, en tod(]) lo gue tiene que ver con el bienestar de los usuarios.

13. Coordinar los servicigs de Cafam para los funcionarios de la sede del Campus.

14. Asistir a los comités ide satud ocupacional y socializar fas actividades de esta dependencia en la sede
del Campus. :

15, Coordinar y desarrollar campafias preventivas contra la drogadiccion y el alcoholismo, asf como acerca
de valores y principios fundamentales para formar profesionales (tiles a la sociedad.

16. Las deméds sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Consttucién Politica

3. Normativa de educacion superior

4, Administracion de recursos humanos

5. Conocimiento en plajes de bienestar

6. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

: #f
s
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-l
] VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacion a resultados " Liderazgo
= Qrientacion al usuario y al =  Planeacion
ciudadang =  Toma de decisiones

*  Transparencia = Direccion y desarrollo de personal

. Compromise con ia organizacion »  Conocimiento del entorno
* liderazgo de grupos de trabajo
=  Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_[ FORMACION ACADEMICA

{1 Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesion} del nicleo bésico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Aries Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologta, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Sociai,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion refacionada con el campo
militar o po]icial, Geografia, Historia, lLenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquiteciurs,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civit y afines, Ingenieria de Minas, Metaldrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

11 Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacidn.

EXPERIENCIA

t1 Experiencia profesional relacionada, no inferior a cuarenta y ocho (48) meses.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
Ef titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
(1 dos (2) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional; o
{1 fitulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,

0 _ ‘{

é\ siempre y:cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
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terminacion: y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidén adicional sea afin con las funciones del cargs, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en fa modalidad de maestria por:

I

M

tres (3) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

titulo profesionai adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre vy cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
e}

terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en ta modalidad de doctorado o posdoctorado por:

I

cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

titulo profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2} afios de
experiencia profesional;

tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el reguisito del respectivo empleo. g.f
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

16 | CARGO DEL
r Q
DENOMINACION "F- | copiGo | Grapo caner. | DEPENDENCIA JEFE

INMEDIATO
DIRECTOR DEL CAMPUS | | , VICERRECTORIA

: : DIRECCION DEL CAMPUS

DIRECCION 0100 16 1 e
ADMINISTRATIVA : ADMINISTRATIVA NUEVA
GRANADA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - VICERRETORIA DEL CAMPUS NUEVA GRANADA

" III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y coordinar el mantenimiento y las actividades administrativas del Campus Nueva Granada.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan de mantenimiento anual con su correspondiente plan de compras, presupuesto y
necesidades.

2. Coordinar con la Vicerrectoria Administrativa y Servicios Generales la ejecucién de los planes de
mantenimiento y actividades administrativas para el buen desarrallo de las actividades del Campus.

3. Formar parte de los diferentes comités de obra que se desarrollen en el Campus, presentando
propuestas y recomendaciones tendentes al cumplimiento de los diferentes contratos.

4. Administrar los recursos de material y equipo al servicio del Campus, presentando estudios y analisis
gue conduzcan a alcanzar su optimizacion.

5. Supervisar e! desarrolic contractual autorizado por la Vicerrectoria Administrativa, en las diferentes
obras del Campus.

6. Efectuar un permanente seguimiento a los servicios de agua y luz, para optimizar su consumo, para
presentar propuestas de mejoramianto.

7. Atender los diferentes eventos administrativos, adecuando las instalaciones y desarrollande las
actividades que se requieran para tal efecto,

8. Verificar el cumplimiento de fos contratos de arrendamiento de cafeterias, restaurantes y otros
servicios dei Campus.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, fos estatutos, y las disposiciones gue determinen ia
organizacion de la entidad o dependendia a su cargo y la naturaleza del empleo.

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucién Politica

3. Normativa de educacion superior

4, Administracion de recursos humanos

5. Conservacion y mantenimiento de bienes

6. Gerencia integral de proyectos

7. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacion a resuitados = Liderazgo
» Orientacion al usuario y al =  Planeacion
citladano »  Toma de decisiones
w Transparencia = Pireccion y desarrolio de personal
= Compromiso con la organizacion *  Conocimiento del entorne
= Liderazgo de grupos de trabajo ;}{
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VII. REQUISITOS DE FORMACI ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

1

Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesion) del nlcleo basico
de conacimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Aries Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracidn, Contadusia, Economia, Arquitectura,
Ingenierla Administrativa, Ingenierla Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuarfa y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil v afines, Ingenieria de Minas, Metaliirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

Titulo de posgrade en fa modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Experiencia profesional relacionada, no inferior a cuarenta y ocho (48} meses.

EQUIVALENCIA

F! titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

Il dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

{1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

fl tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 ttulo profesional adicional al exigide en el requisito det respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo;
0

(1 terminacion vy aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

oA
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cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
et titulo profesional; o

titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. {

o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO

; i CARGO DEL
DENOMIE&‘;{% DEL | -6pIGO | GRADO c]:hg(fs DEPENDENCIA JEFE
- INMEDIATO
INSTITUTO DE
ESTUDIOS
D%ﬁg%r%_gla 0095 09 1 GEOESTRATEGICOS | RECTORTA
Y ASUNTOS
POLITICOS

Cargo cstablecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - INSTITUTO DE ESTUDIOS GEOESTRATEGICOS Y ASUNTOS POLITICOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, coordinar y promover las actividades de investigacion interdisciplinaria, de extension y docencia en
las dreas de interés.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria en el analisis de las situaciones inherentes a los frentes interno y externo, asi
como formular apreciaciones que se inscriban en las relaciones y los intereses de Colombia en los
ambitos vecinal, regional, hemisférico y global.

2. Efectuar analisis e investigaciones relacionados con la geopolitica, la geoestratégica y la seguridad y
defensa nacional.

3. Apoyar, mediante la difusidn de sus andlisis, las actividades de docencia.

4, Dirigir, orfentar y controlar las tareas impuestas a los asesores del Instituto y propender hacia la
vigencia de la rigurosidad académica en todas las tareas que le sean encomendadas.

5. Atender los requerimientos que sobre las lineas de investigacidn del Instituto surjan del Sector
Defensa.

6. Cumplir con las politicas y los programas que fenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

7. Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

8. Consolidar y mantener actualizado el compendio normative de la dependencia a nivel fisico y
magnético.

g. Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o ufilizacidn indebida.

10. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

11. Las demads sefialadas en la Constitucion, fa ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Normativa de educacion superior

4. Geopolitica, geoestratégica y seguridad

5. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacién a resultado = Liderazgo
®*  Qrientacién al usuario v al = Planeacién
ciudadano " Toma de decisiones
= Transparencia " Direccidn y desarrollo de personal
" Compromiso con la organizacion = Conocimiento det entornio
L = Liderazgo de grupos de trabajo ;L?
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\

FORMACION ACADEMICA

{1 Titulo profesional universitario en discipiina académica (profesion) del niicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Misica, Publicidad y afines,
Educacién, Bactericlogia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Safud, Salud Puéblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologfa, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines,

EXPERIENCIA

(1 Experiencia profesional refacionada, no inferior a cuarenta y cuatro (44) meses.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

It dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[ titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
Q

Il terminacién y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

i1 tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

(1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo;
0

1t terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional. A

o
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1 cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; e

i1 titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

1 termipacidn vy aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuande dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de
experiencia profesional.

1 tres {3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. t{?
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

NO ) o CARGO DEL
DENOMINACIOR PEL | copiso | GRADO o ok, | DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
- DONDE SE ,
DECANO 0085 18 8 UBIQUEEL | VICERRELTONIA
) EMPLEO

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocién

77, AREA FUNCIONAL - VICERRECTORIA ACADEMICA

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y promover por fa administracion de recursos de docencia, investigacion y extensién tanto de los
programas como de los departamentos, centros, laboratorios e institutos adscritos; como primera autoridad
académica y administrativa de la Facultad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, los estatutos y jos reglamentos de ia

Universidad.

2. Fomentar la investigacién formativa y cientifica, y proponer los cambios en los curriculps de pregrado
y posgrado.

3. Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad.

4. Presentarle al Consejo de Facultad el plan operativo de la facultad y velar por su gjecucion.

5 Fomentar la interaccién de la facultad con otras instituciones publicas y privacas, nacionales y
extranjeras.

6. Resolver en el ambito de su competencia, fas peticiones, sugerencias, reclamos y quejas de

profesores y estudiantes.

Presentarles a la Rectorfa y a la Vicerrectoria Académica los informes que sean requeridos.

Procurar la integracién de los egresados a la facultad.

Participar en la evalacién y seleccion de los aspirantes a ingresar en la facultad.

0. Proponerle al vicerrector académico la vinculacion del personal docente de la facultad, de

conformidad con los estatutos y la reglamentacién vigentes.

11. Conceptuar la propuestaide ascenso en el escalafon de los docentes de la facultad, de acuerdo con
los reglamentos de la Unjversidad Militar Nueva Granada.

12. Proponer modificaciones a los reglamentos internos de la facultad,

13. Velar por la excelencia académica de os programas bajo su responsabiiidad.

14, Las demds sefialadas en la Constitucion, fa ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la‘entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza def empleo,

2 o®N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica

Principios generales de planeacion y gestién estratégica

Administracidn de recursos humanos '

Conocimiento de herramientas ofimaticas

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

] COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  QOrientacion a resultados = Liderazgo
" Orientacion al usuario y al *  Planeacion
ciudadano = Toma de decisiones
= Transparencia »  Direccidn y desarrollo de personai
" Compromiso ¢on la organizacion *  Conocimiento det entorno
= Liderazgo de grupos de trabajo

\ ¥ L4 N
\&} VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ﬁr\
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FORMACION ACADEMICA

11 Tituio profesional universitario en disciplina académica (profesion) del ndcleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontoiogfa, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidén Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teclogfa, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologfa, Matematicas, Estadistica,
Quimica v afines.

11 Titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

1 Experiencia docente universitaria o relacionada, no inferior a cincuenta y seis {(56)
meses en disciplinas afines a las de la facultad.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titufo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

Il dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titule profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en e requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

1) terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales at ttulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesionai.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

[l tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionatl; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei
cargo; ©

1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al Htulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

\ &iﬁ ! El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctarado por: ib{
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cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
carge; o

terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios
de experiencia profesional;

tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. Ey(
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

, ) CARGO DEL
DENOMImg{gg DEL | coprgo | Grapo c':kGDcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DONDE SE DIRECCION
DECANO CAMPUS 0085 15 4 UBIQUE EL ACADEMICA DEL
EMPLEO CAMPUS

Carqo establecido meadiante Acuardo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ACADEMICA DEL CAMPUS

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y promover por la administracion de recursos de docencia, investigacidn y extension tanto de los
programas como de los departamentos, centros, laboratorios e institutos adscritos; como primera autoridad
académica y administrativa de la Facultad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o

2 0o~

12.
13.
14.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, los estatutos y los reglamentos de la
Universidad.

Fomentar la investigacion formativa v cientifica, v proponer los cambios en los curriculos de pregrado
¥ posgrado.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad.

Presentarle al Consejo de Facultad, el plan operativo de ia facultad y velar por su ejecucion.

Fomentar la interaccion de la facultad con ofras instituciones pulblicas vy privadas, nacionales y
extranjeras.

Resolver en el ambito de su competencia, las peticiones, sugerencias, reclamos y quejas de
profesores y estudiantes.

Presentarle a la Rectoria y a la Vicerrectoria Académica los informes que sean requeridos.

Procurar fa integracidn de los egresados a la facultad.

Participar en la evaiuacién y seleccidn de los aspirantes a ingresar en la facultad.

. Proponerle al vicerrector académico la vinculacién del personal docente de la facultad, de

conformidad con los estatutos y la reglamentacion vigentes.

. Conceptuar la propuesta de ascenso en el escatafon de fos docentes de la facultad, de acuerdo con

los reglamentos de la Universidad Militar Nueva Granada.

Proponer modificaciones a los reglamentos internos de la facultad.

Velar por la excelencia académica de los programas bajo su responsabilidad.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, Jos estatutos, y las disposiciones que determinen a
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo vy la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Al e

Estructura v administracion del Estado

Constitucion Politica

Principios generales de planeacion y gestion estratégica

Administracion de recursos humanos

Herramientas ofimaticas

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®*  Orientacion a resultados Liderazgo
= QOrientacion al usuaric y al Planeacion

ciudadano
*  Transparencia
*  Compromiso con la Organizacidn

Toma de decisiones

Direccién y desarrolio de personal
Conoccimiento del entorno
Liderazgo de grupos de trabajo pl

&>
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

t

Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nlicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad vy afines,
Educacion, Bactericlogia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pablica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o polidial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociolegia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
ingenieria  Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenierla Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

Titulo de posgrade.

EXPERIENCIA

Experiencia docente universitaria o relacionada, no inferior a cuarenta y cuatro (44)
meses en disciplinas afines a las de la facultad.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

I} dos (2} aftos de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1 titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
)

[} terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con tas funciones det cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Ef titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Il tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesionat adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0
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11

terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigidc en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea affn con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

I

Il

I

cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite
el titulo profesionat; o

titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afios de
experiencia profesional.

tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empieo. ’{;
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO

: i CARGO DEL
DE”OMIEQIE{?S DEL | -6p16O0 | GRADO CT\'RGD(;ES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
OFICINA DE
CONTROL
JEFE DE OFICINA 0137 17 i INTERNG DE RECTOR
GESTION

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracion, con el fin de mejorar los procesos y las funciones de gestidn de las diferentes
unidades académicas y administrativas de la Universidad, proporcionande informacion, mediante andlisis,
apreciaciones y recomendaciones relacionadas con su gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectorfa y demas unidades orgdnicas en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la Universidad.

2. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

3. Proponer v realizar recomendaciones relacionadas con la mision institucional y los propositos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las politicas, los procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

5. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, asesorando a la
direccidn en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes establecidos y en
la introduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y los objetivos
previstos.

6. Asesorar y velar por que el sistema de control interno sea establecido en cada una de las
dependencias de la Universidad, y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de todos los cargos.

7. Verificar la aplicacidon de mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la Universidad.

8. Informar a la Rectaria acerca del estado del sistema de controi interno.

9. Fomentar en la Universidad la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en cumplimiento de la misién institucional.

10. Liderar v atender las solicitudes que con ocasién de procesos de auditoria realice la Contraloria
General de la Repiblica.

11. Consolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magnético.

12. Velar por fa proteccién de la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, carge o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utifizacion indebida.

13. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

14, Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

15. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

16. Las demés sefiatadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fstructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Principios generales de planeacién y gestion estratégica

4. Conocimiento en politicas de gestidén administrativa

5. Conocimiento de herramientas ofimdticas

6. Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

7. Control interno de gestion.

-




RESOLUCION N.© 01 26 DE S A HOJA N.°

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Qrientacion a resuitados ®  Liderazgo
=  Qrientacién at usuario y al *  Planeacién
ciudadano = Toma de decisiones
" Transparencia »  Direccion y desarrolio de personal
»  Compromiso can la organizacion *  Conocimiento del entorno
* liderazgo de grupos de irabajo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Titulo profesional universitaric en discipiing académica (profesion) del nicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Secial,
Periodisma, Derecho, Filosoffa, Teologia, formacidon relacionada con el campo
militar o policial, Geograffa, Historla, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenierfa de Minas, Metalirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biclogia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

I Titulo de posgrado en la modalidad de especiatizacidn en Control Interno.

EXPERIENCIA

1 Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El tituio de posgrado en la modalidad de especializacion por:

11 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1 terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

E1 titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Il tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre vy cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
0
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It terminacion y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

It cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

fl titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesicnal exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

It tres (3) afios de experiencia profesional por iftulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empieo. &{
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: DIRECTIVO
. CARGO DEL
- L +]
DENOMIDEI:"S{CEQ DEL CODIGO GRADO CI:-R(:?CES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
OFICINA DE
CONTROL.
JEFE DE OFICINA 0137 17 i INTERNO RECTOR
DISCIPLINARIO
Corgo vstablecido mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ Libre nombramiento y remocidn

II, AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y ejercer el controt interno disciplinario de la Universidad, asi como la toma de dedisiones de la
administracion en la materia, en concordancia con la normativa legal y reglamentaria,
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria v demas unidacdes orgénicas en la formulacion, coordinacidn y ejecucion de las
politicas y los planes generales de la Universidad.

2. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propics del ejercicic de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

3. Proponer y realizar recomendaciones relacionadas con la mision institucional v los propdsitos y
ohjetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion,

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las politicas, los procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

5. Apiicar el procedimiento disciplinatio establecido en la ley, a quienes sean sujetos disciplinables con
garantia del debido proceso y derecho a la defensa.

6. Conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores
publicos de la institucion.

7. Revocar sus propios actos de oficio o a solicitud de parte, cuando sea procedente de acuerdo con la
ley.

8. Consolidar y mantener actualizado el compendioc normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magnético.

9. Custodiar v cuidar la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, cargo o funcidn
conserve bajo su cuidado o a la cual tenda acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiente o utilizacion indebida.

10. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

11. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
saiud ocupacional y medioambignte.

12. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

13. Acatar los reglamentos, normas y politicas que en el tema de seguridad informdtica y de la
informacién emita la Universidad Militar Nueva Granada, en cuanto al uso de las cuentas del correo, al
manejo de los usuarios, a las prohibiciones, al manejo de carpetas, al uso de programas y a todo lo
correspondiente a la seguridad de Ia informacion.

14. Las demas sefialadas en la Constitucian, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Politicas de gestion administrativa

4. Normativa de contrel interno disciplinario

5. Herramientas ofimaticas

6. Sistemas de gestidn de calidad, gestidon ambiental, seguridad y salud ocupacional

A
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacidn a resultados = liderazgo
=  Qrientacion al usuario y al = Planeacién
ciudadano * Toma de decisiones
*  Transparencia » Direccion y desarrollo de personal
*»  Compromiso con la organizacion = (Conocimiento del entorno
= |iderazgo de grupos de trabajo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

it Titulo profesional universitario en discipling académica (profesion) del nicleo basico
de conocimiento en Derecho.
11 Titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

Il Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar 1as siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

i1 dos (2) anos de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

I+ tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1t terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

I tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha foermacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

|1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aifo de
experiencia profesional.

El titule de posgrado en fa modalidad de doctorado o posdoctorado por:

i1 cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; ¢

11 tituio profesional adicional al exigidc en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
)

{1 terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito dei respective empleo, siempre y cuando dicha

&>
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formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de
experiencia profesional;
It tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al

exigido en el requisito del respectivo empleo. &
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: DIRECTIVQ
d o CARGO DEL.
PENOMINECIO8 PFL | copieo | GraDO crncos | DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
' OFICINA DE
JEFE DE OFICINA 0137 17 1 PROTECCION AL RECTOR
PATRIMONIO
Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE PROTECCION AL PATRIMONIO
III, PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y ejercer la proteccion de patrimonio de bienes muebles e inmuebles, proteccion de las instalaciones
fisicas y la seguridad de las personas.
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectorfa y demas unidades organicas en la formulacién, coordinacion y ejecucidn de las
politicas y los planes generales de la Universidad.

2. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.,

3. Proponer y realizar recomendaciones refacionadas con la misidén institucional y los propdsitos y
obietivos de la entidad que le sean confiados por ta administracion.

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Universidad, recomendando [os ajustes necesarios.

5. Velar por la custodia y proteccién de todos los bienes tangibles e intangibles, muebles e inmuebles y
sus respectivos titulos que constituyen e} patrimonio de la Universidad.

6. Verificar la existencia de controles a las diferentes dependencias acerca de la proteccion de Ios bienes
muebies e inmuebles, asfi como en la proteccion de las instalaciones fisicas y la seguridad de las
personas.

7. Recomendar y asesorar acerca de los contreles que permitan aminorar los riesgos a los que pueden
estar expuestos las personas, las instalaciones, los bienes y la informacién de la institucion.

8. Adelantar los estudios de seguridad en las sedes de la Universidad y recomendar las acciones
necesarias que permitan optimizar los controles para la seguridad de instalaciones, personas,
documentos y demds hienes.

9. Generar planes de accién acerca de eventos que puedan afectar el patrimonio de fa Universidad.

10. Liderar y coordinar el desempefic del érea de salud ocupacional y gestién ambiental con la
formulacién y ejecucion de los planes, programas y directivas.

11. Garantizar la articulacion entre el sistema gestion de calidad, sistema de gestidén ambiental y sistema
de seguridad y salud ocupacional.

12. Consolidar y mantener actualizado el compendio normative de la dependencia, a nivel fisico vy
magnético con relacion a su area.

13. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, su destruccion,
ocultamiente o utilizacion indebida.

14. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

15. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
catidad, salud ocupacional y medicambiente.

16. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos, v las disposiciones que determinen la
organizacion de Ja entidad o dependencia a su cargo y fa naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucién Politica

3. Politicas de gestion administrativa

4. Manejo y conservacion de hienes

5. Herramientas ofimaticas

6. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

7. Planes de sequridad de hienes y personas 1/{
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacién a resultados Liderazgo
= Qrientacién al usuario y al Plangacion

ciudadano
- Transparencia
. Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiente del entorno

= iiderazgo de grupos de trabajo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) de! nlcleo basico
de conocimiento en: Derecho, formacion relacionada con el campo militar o policial,
Administracion, Ingenieria Industriat y afines.

Il Titulo de posgrado.

EXPERIENCIA

It Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias;
Ef titule de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

Il dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

I titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicionai sea afin con las funcicnes det cargo;
0

|1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en e requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El tituio de posgrado en la modalidad de maestria por:

I tres {3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional; o

li titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

i terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adiciona! sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

{1 cuatro (4) afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite
¢l titulo profesional; o

siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo: [

;W i1 titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo,
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O

11 terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito det respectivo emplec, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afos de
experiencia profesional;

11 tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al

\ exigido en el requisito del respectivo empleo. 4

!
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASESOR

; o CARGO DEL
DENDMI:ag{gg DEL | céprGo | GRraDO c':}zeocfs DEPENDENCIA JEFE
_ INMEDIATO
JEFE DE OFICINA OFICINA ASESORA
S CESORE 1045 10 1 URiDICA RECTOR

Carge establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la asesoria juridica para la toma de decisiones del despacho del rector, con el fin de mejorar los
procesos y las funciones de la gestidn de las diferentes unidades académicas y administrativas de la
Universidad, en concordancia con la normativa legal y reglamentaria,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a ia Rectoria y demas unidades académico-administrativas en la formulacién, coordinacién y
ejecucidn de tas politicas y los planes generales de la Universidad,

2. Ejercer el control de legalidad de los actos administrativos suscritos por la Rectoria.

3. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

4. Proponer y realizar recomendaciones relacionadas con la misidn institucional y los propésitos vy
objetivos de la entidad que le sean confiados por fa administracion.

5. Vvelar por el cumplimientc de las leyes, las normas, las politicas, los procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

6. Elevar consultas a los diferentes organos del Estado, acerca de las situaciones excepcionales de
derecho originadas en los actos administrativos y académicos de la Universidad,

7. Representar a la Universidad en las actuaciones prejudiciales y demandas judiciales y en las acciones
de tutela en que esta sea demandada o deba actuar como demandante.

8. Revisar los proyectos de resoluciones, acuerdos, reglamentos, convenios y demds actos
administrativos que se requieran.

9. Atender de acuerdo con las instrucciones del rector, ios requerimientos de los organismos de
administracién y control def Estado, en lo relacionado con los asuntos juridicos de la Universidad.

10. Elaborar proyectos de resclucidn que decidan reclamaciones, mediante las cuales se agote la via de
reclamacion administrativa.

11. Consolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la Universidad, a nivel fisico y
magnético.

12. Velar por ia proteccion de la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

13. Cumplir con las politicas y los programas que tenga 'a Universidad relacionados con gestidn de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

14. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

15. Aplicar y vetar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

16. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Politicas publicas y normativa en materia de educacion superior

3. Constitucion Politica

4. Normas y procedimientos en todas las areas de derecho

5. Legislacion y jurisprudencia en general

6. Conocimientos de ofimatica

7.

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupaciona-l’f\
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Orientacion a resultados »  Experticia
= Qrientacion al usuario y al = Conocimiento del entorno
ciudadano = Construccion de relaciones
= Transparencia * Tniciativa
= Compromiso con la crganizacion * Liderazgo de grupos de trabajo
" Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Il Titulo profesional universitaric en disciplina académica (profesidn} del nicleo basico
de conocimiento en: Derecho.
1+ Titulo de posgrade en fa modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA

11 Treinta y un {31) meseas de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

11 dos (2) aios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionat; o

Lt titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones def cargo;
o

[1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional,

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

1 tres {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

(1 titulo profesional adicional af exigido en e requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1) terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones dei cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrade en la modafidad de doctorado o posdoctorado por:

11 cuatro (4) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones de! cargo;
0

{1 terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicionat sea afin con las funciones del cargo, vy dos {2) afios de
experiencia profesional.

11 tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigide

W

en el requisito del respectivo empleo. WA
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I IDENTIFICACION DEL EMPLFOQ
' NIVEL: ASESOR

, , . CARGO DEL
Damomrmgigg DEL | 6DIGO | GRADO c]:'rzé)cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
JEFE DE OFICINA OFICINA ASESORA
ASESORA 1045 10 ! DE PLANEACION RECTOR

Largo establecido mediante Acuerdp 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de planeacién institucional y presupuestal para la toma de decisiones del despacho de la
Rectoria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Rectorfa y demas unidades orgénicas en la formulacion, coordinacidn y ejecucion de las
politicas, fos planes generales y los proyectos de g Universidad,

2. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propdsitos
y chietivos de la entidad que le sean confiados por fa administracion.

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las politicas, fos procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

5. Coordinar lz elaboracién del plan de desarrolio de la Universidad Militar Nueva Granada.

6. Organizar y supervisar la recoleccidn de la informacion estadistica a nivel de la Universidad.

7. Dirigir y coordinar la programacion del presupuesto anual de caja.

8. Apovar la gjecucion y evaluacion de los planes y programas de las diferentes dependencias de la
Universidad,

9. Dirigir v coordinar la elaboracion del presupuesto anual de la Universidad conforme a las politicas
establecidas en el estatuto general, las prioridades del pais y en especial ef sector de educacion.

10. Coordinar con fa Division Financiera en el ajuste del presupuesto que se requiera para cada vigencia.

11. Dirigir y coordinar la elaboracion de! presupuesto de inversion, asi como el seguimiento vy la evaluacion
de su desarrofic.

12. Presentar propuestas de planta de personal administrativo v docente, y asi como ¢oordinar con las
dependencias los respectivos manuales de funciones y procedimientos.

13. Realizar estudios y proyectar actos administrativos relacionados con los valores pecuniarios de los
servicios que la Universidad ofrece,

14. Elaborar el presupuesto anual de funcionamiento e inversion, tanto giobal como por centros de
operacion, con {a activa participacion de todas las dependencias.

15. Consolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magnético,

16. Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a fa cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

17. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ia informacidn a la que haya jugar,

18. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, szlud ccupacional y medioambiente.

19. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

20. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Politicas publicas en materia de educacién superior

3. Constitucion Politica

4. Normativa de educacién superior

5. Planeacion estratégica

6. Planeacion presupuestal

7.

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional }.‘\
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERﬁRQUICO
=  QOrientacion a resultados »  Experticia
*  Orientacién al usuario y al ®  Conocimiento del entorno
ciudadano ®  Construccion de relaciones
*  Transparencia = Iniciativa
= Compromiso con la organizacidn = Liderazge de grupos de trabajo
®  Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesién) del niicleo basico
de conocimientc en: Administracion, Economia, Contaduria Piblica, Ingenierfa
Industrial v afines, formacién refacionada con el campo militar con énfasis ©
especialidad administrativa.

i1 Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

11 Treinta ¥ un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
Ei titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

(1 dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

(1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

(1 terminaciéon y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

11 tres {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1 titulo profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

I terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuandg dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

Fl titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1 cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; ¢

i1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo;
v}

DE R HOJA N.©
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1 terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

11 tres (3) anos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo emplec. "{
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASESOR

. - CARGO DEL
DENOMIQQSE;S DEL | cop1G6o | GrRADO CI:.R(?(I)ES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
OFICINA ASESORA
| DE
JEFE DE OFICINA 1020. 08 1 ACREDIEACION RECTOR
INSTITUCIONAL

Cargo establecido medfante Acuerde 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE ACREDITACION INSTITUCIONAL

" IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y proponer actividades de innovacion académica, curricular, pedagdgica y de investigacion,
relacionadas con procesos de registro calificado, acreditacion de programas académicos y fa acreditacion
institucional, asi como la toma de decisiones del despacho de la Rectoria en todo lo referente al tema.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

15

16.

17.
18.

19.

20.
21,

Asesorar a fa Rectorfa y demds unidades organicas en la formulacidn, coordinacion y ejecucion de las
politicas vy los planes generales de la Universidad.

Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

Proponer y realizar recomendaciones relacionadas con la mision institucional y los propdsites y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las pofiticas, los procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.
Coordinar con la Vicerrectoria Académica la ejecucion de los procesos relacionados con su area.
Conceptualizar y contextualizar ef proceso de autoevaluacion de la Universidad Militar Nueva Granada,
como un sistema institucional para la acreditacién y para fa autorregulacion.

Planificar, organizar y dirigir la acreditacién, renovacion de acreditacién y reacreditacion de los
programas académicos, asi como la acreditacién institucional de la Universidad Militar Nueva Granada.
Disefiar y coordinar la formacion de la comunidad de la Universidad Militar Nueva Granada, en
refacion con Ja autoevaluacién y 1a calidad de los procesos de acreditacion,

Planificar, organizar y dirigir la aplicacion y reaplicacion de los procesos de autoevaluacién de la
Universidad Militar Nueva Granada, tanto institucionat como de los programas académicos.

Realizar seguimiento permanente a los procesos de autoevaluacion en la UMNG, a sus resultados y a
los planes de mejoramiento cumpliendo las acciones de este.

Informarles al Comité Estratégico de Autoevaluacion y Acreditacion (CESA) y a los demas organismos
institucionales que lo requieran, acerca del desarrollo y avance de los procesos de autcevaluacion y
acreditacion de la Universidad Militar Nueva Granada.

Orientar, dirigir y desarrollar los proceses de solicitud de registros calificados para la creacion,
extensién y ampliacién de cobertura de los programas académicos de la UMNG, asi como las
respectivas renovaciones ante el Ministerio de Educacidn Nacional.

Velar por el cumplimiento de los requisitos, términos y procedimientos que los procesos de
acreditacion exijan.

Integrar los planes de mejoramiento derivados de los procesos de autoevaluacion con las
dependencias institucionales o con otros planes que se encuentren en ejecucion.

Socializar con la comunidad los avances de los procesos de su dependencia y presentar ante la
Direccidn los correspondientes resuitados.

Implementar el proceso de meta evaluacidon, estableciendo sus propios mecanismos de
autorregulacion y mejoramiento.

Liderar la coordinacién de la acreditacion institucional.

Consolidar y mantener actuatizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magnético con relacion a su area.

Velar por la proteccién de la documentacidn e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidendialidad de la informacion a la que haya lugar.

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de
calidad, salud ocupacional y medio ambiente, A
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22. Asistir a las capacitaciones programadas par la Universidad.
23. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio y
la naturaleza del emplec.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Esfructura y administracion del Estado
2. Politicas pablicas en materia de educacidn superior
3. Constitucion Politica
4. Normativa de educacion superior
5. Planeacion estratégica
6. Procesos de acreditacion institucional
7. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacion a resuitados »  Experticia
*  QOrientacién al usuaric y al = Conocimiento del entorno
ciudadano ® Construccion de relaciones
=  Transparencia * Iniciativa
n Compromiso con la organizacién ® Liderazgo de grupos de trabajo
“  Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
il Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesién) def nicleo basico
de conocimiento en: Educacion, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Poltica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social, Bacteriologia, Enfermerfa, Instrumentacion Quir(rgica,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, otros programas de
ciencias de la salud, Administracion de Empresas, Administracidn Pdblica,
Administracién Educativa, Derecho, Ingenieria Industrial o afines, Psicologia.
'] Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion.
EXPERIENCIA
It VeintiGn (21) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIA
Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
(1 dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o
11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo;
0
1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
[\ El titulo de posgrade en la modalidad de maestria por: !)\
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L Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

'l terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional,

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

I1 cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

1t titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

il terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profestonal exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

Il tres (3) afios de experiencia profesional por tftulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. ,/,(
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR

, o CARGO DEL
DENOMIE‘Qg{gg DEL | coprGo | GRADO cli}zc?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
OFTCINA DE
JEFE DE OFICINA 1020 08 1 RELACIONES RECTOR
- INTERNACIONALES

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

I1. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos que permitan la consalidacion de las relaciones interinstitucionales de la UMNG con
entidades plblicas y privadas, a nivel tante nacional como internacional, asi como asesorar la toma de
decisiones del despacho de la Rectoria en todo jo relacionado con el tema,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria y demas unidades organicas en Ja formulacién, coordinacion y ejecucion de las
politicas y los planes generales de la Universidad.

2. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misidn institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién,

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las politicas, los procedimientos, los planes, fos
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

5. Coordinar la celebracion de eventos, actividades, programas y proyectos, relativos a las dindmicas
interinstitucionales de la Universidad Mititar Nueva Granada, de caracter nacional o internacional.

6. Promover la participacién en eventos de interés para la Universidad Militar Nueva Granada, en pafses o
regiones donde se desarrolien actividades de indole académica, cientifica y tecnotdgica.

7. Estructurar y ejecutar el proceso de suscripcion de convenios de la Universidad.

8. Asesorar a las dependencias de la Universidad en la construccién de relaciones interinstitucionales con
entidades piiblicas y privadas, a nivel nacional e internacional.

9. Brindarles asesoria y apoyo a la comunidad estudiantil, docentes y administrativos de la Universidad,
en todo lo retacionado con los procesos de intercambio nacional e internacional.

10. Efectuar el seguimiento a los procesos de intercambio de estudiantes y profesores de [a Universidad, a
nivel nacional e internacional,

11. Consolidar y mantener actualizado ef compendic normative de la dependencia, a nivel fisico y
magneético,

12. Velar por la proteccién de la documentacion e informacidn que por rezdn de su empleo, cargo o
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiente o utilizacién indebida.

13. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

14. Cumplir con las politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
satud ocupacional v medioambiente.,

15. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

16. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Politicas publicas y normativa en materia de educacion superior

3. Constitucion Politica

4, Planeacién estratégica

5. Relaciones internacionales

6. Sistemas de gestion de calidad, gesticn ambiental, seguridad y salud ecupacional

7. MNormativa acerca de convenios

8.

Manejo de segundo idioma @\
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados w  Experticia
»  QOrientacidn al usuario y al » Conocimiento del entorno
ciudadano »  Construccion de relaciones
=  Transparencia “  Iniciativa
= Compromiso con la organizacion = Liderazgo de grupos de trabajo
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

{1 Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesion} del niicleo basico
de conocimiento en: Administracién de Empresas o afines, Derecho, Ingenieria
Industrial o afines, Ciencia Politica, Administracion Pulblica, Relaciones
Internacionales, formacién relacionada con ef campo militar (con énfasis o©
especialidad administrativa).

11 Formacion certificada en manejo del idioma inglés o francés.

li Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

(1 Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para ¢l presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

fl titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empieo,
siempre vy cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge;
o

(I terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

11 tres {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[I titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesionat exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afo de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1 cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

[l titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;

)
@ I} terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales _al titulo lr\
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profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y dos (2} afios de

experiencia profesional;
I tres (3} afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al

exigido en el requisito del respectivo empleo. J(
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR

: i CARGO DEL
DE"OMI':S?L% DEL | cop1go | GraDO ci'm?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DONDE SE
ASESOR 1020 04 1 UBIQUE EL RECTOR
| EMPLEQ

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 -- Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la ejecucién de la unidad o del drea interna encargada, y desarrolfar tas politicas, los planes, los
programas y los proyectos encargados por la Rectoria de la Universidad Militar Granada.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria de la Universidad en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y
los planes generales de la entidad.

2. Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

3. Proponer y realizar recomendaciones relacionadas con la misidn institucional y los propositos y
objetivos de Ja entidad que Je sean confiados por la administracion.

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las politicas, los procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

5. Consolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magnético.

6. Velar por la proteccién de la documentacidn e informacion que por razon de su empleo, cargo ©
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

7. Aplicar y velar por los protocolos de confidenciglidad de la informacion a la que haya lugar.

8. Cumplir con las politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

9. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

10. Las demas sefialadas en la Constitucion, ia ley, los estatutos y tas disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

11. Las demés que Je sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Pdliticas pablicas en materia de educacion

3. Constitucion Politica

4. Normativa de educacion superior

5. Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacion a resultados Experticia
= Qrientacién al usuario y al Conocimiento det entorno
ciudadano Construccién de relaciones
= Transparencia Iniciativa
»  Compromiso con la organizacion
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
+ Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nliclec basico
de conocimiento en: Derecho, Ingenieria Industrial o afines, Ciencia Politica,
Administracion, Economia, Contaduria Piblica, Relaciones Internacionales,
formacion relacionada con el campo militar (con énfasis o especialidad
administrativa), Psicologia.

EXPERIENCIA

e Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

« dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

« titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

« terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales at titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuandg dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un {1) afio de
experiencia profesional.

E! titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

« tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

« titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivoe empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
e}

« terminacidn y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleg, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

E Fl titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorade por:

» cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

+ titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
)

« terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tiulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

« tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al

E \ exigido en el requisito del respectivo emplec. A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

' . CARGO DFL
DENOMImgf_gg DEL | c6p1GO | GRADO c:ﬁggs DEPENDENCIA JEFE
' INMEDIATO
DIVISION DE
PROFESIONAL , VICERRECTOR
2028 23 1 CONTRATACION Y
ESPECIALIZADO ADQUISICIONES. | APMINISTRATIVO

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

IT. AREA FUNCIONAL — DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar, gestionar y hacer seguimiento de todos los procesos y procedimientos de la Division de
Contratacidn v Adquisiciones de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecuiar los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes v servicios, de minima, menor vy
mavyor cuantia, de conformidad con lo establecido en el Reglamente General de Contratacidn de la
Universidad Militar Nueva Granada.

2. Asesorar a la Rectoria en el tramite de las etapas precontractual, contractual y poscontractual.

3. Coordinar todo ko relacionado con la actividad contractual y hacer seguimiento a las diligencias que
deban surtirse en desarrolio de esta.

4. Consolidar, presentar y ejecutar el plan de contratacién aprebade para cada dependencia de la
Universidad.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales previstos para la contratacion en el régimen especial
de la Universidad.

6. Suscribir y remitir a los diferentes entes internos y externos los informes y avisos de procesos de
seleccion, contratos, multas y sanciones administrativas que se les impongan a los contratistas y en
general sobre fa gestion contractual de la Universidad.

7. Expedir certificaciones del cumplimiento de todos fos convenios o confratos para la adquisicion de
bienes y servicios que celebre la Universidad y se encuentren liquidados al momento de Iz solicitud o
terminados, que no requieran liguidacién.

8. Proponerles a los funcionarios o contratistas de las diferentes dependencias administrativas y
académicas para que integren los comités asesores evaluadores: Juridico, Técnico y Financiero.

9. Coordinar con las dreas interesadas la presentacion y sustentacion de los asuntos que deban
someterse al conocimiento del Comité de Contratacion de la Universidad.

10. Llevar et control de la designacidn o contratacion de interventores o supervisores de los contratos o
convenios que celebren la Universidad y los funcionarios delegados.

11, Someter a 1a revisidn y refrendacién de la Oficina Asesora Juridica en control de legalidad y
formalidad las actas de liquidacion de los contratos y convenios.

12. Mantener actualizadas las estadisticas que se deriven de la actividad contractual.

13. Responder por la custodia y el archivo de los contratos y en general de toda la documentacion que se
derive de Ja gestion contractual a su cargo.

t4. Asesorar y hacer seguimiento a los procesos de imposicion de multas y sanciones.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Politicas pdblicas en materia de educacion

3. Constitucién Politica :

4. Normativa de contratacién

5. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Qrientacion a resuitados Aprentdizaje continuo
=  Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y cofaboracion
- Transparencia Creatividad e innovacidn
*  Compromiso con fa organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones 4
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

b1 Thulo profesional universitario en disciplina académica {profesicn) del ndclec basico
de conocimiento en: Economia, Administracién, Contaduria Pulblica o afines,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa y afines, Derecho, formacion
relacionada con el campo militar {con énfasis o0 especialidad administrativa).

1 Titulo de pesgrado en la modalidad de especializacidn.

EXPERIENCIA

't Cuarenta (40) meses de expetiencia profesional refacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrade en la medalidad de especializacion por:

L1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adiciona! sea afin con las funciones del cargo;
0

I:  terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titule
profesional exigide en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

I tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

il terminacibn y aprobacidn de estudios profesicnales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgradeo en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

11 cuatre {4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

i1 terminacion y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesionai exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

I tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito dei respectivo empleo. f"‘

0728 DE o HOJAN.O
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. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

: N CARGO DEL
DE”OMIEQEIL‘ES DEL | co6piGo | GRADO c':hencfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DIVISION DE
PROFESIONAL - ’3 . GESTION DEL VICERRECTOR
ESPECIALIZADO TALENTO ADMINISTRATIVO
HUMANO

Carga establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remacion

II. AREA FUNCIONAL - DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar los procesos administrativos relacionados con los servidores publicos y las personas
naturales contratistas de la Universidad, segin las disposiciones emanadas por la Rectorfa, propendiendo
hacia el desarrollo de las competencias y el bienestar de los funcionarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

@ ~

19

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Ejecutar las directrices emanadas por la Rectoria, como maxima autoridad nominadora y de toma de
decisiones en el area de personal.

Gestionar fos procedimientos de vinculacidn laboral y contractual del personal administrativo y
docente de la Universidad por las diferentes modalidades.

Planear y ejecutar las politicas institucionales, fas normas y los procedimientos legales, relacionados
con los procesos de seleccion, la vinculacidn, fa evaluacidn, la capacitacién y el bienestar institucional
0 social del talento humano de la Universidad.

Resolver las consuttas laborales y normativas que le sean planteadas, conforme a los conceptos de la
Oficina Asesora Juridica.

Planear, organizar, dirigir y controfar las actividades de la administracion de personal docente y
administrativo.

Formular recomendaciones de distribucion, destinacion y ubicacién de la planta global de empleados
publicos administrativos, asi como de la planta de personal docente, con base a la normativa legal y
reglamentaria vy a las necesidades del servicio en las tres sedes de la Universidad.

Presentar propuestas de reestructuracion de planta de personal administrativo y docente.

Establecer el instrumento de evaluacién de los funcionarios administrativos y consolidar la
informacion de los resultados de las evaluaciones.

Estructurar y ejecutar el plan de formacion avanzada para el personal docente y administrative de la
Universidad.

Estructurar y ejecutar el programa de educacién para el trabajo y desarrollo humano de! personal
administrative, en cada vigencia fiscal.

Disefiar y ejecutar el Plan Anual de Bienestar Institucional o Social, que le aporte al desarrollo fisico y
psicoactivo de la comunidad universitaria necgranadina, de acuerdo con lo aprobado mediante
resolucién rectoral.

Disefiar y mantener el plan de estimulos e incentivos para el personal administrativo v docente de ia
Universidad.

Gestionar todos los procesos relacionados con la movilidad nacional e internacional del personal de
planta de la Universidad, asi como de contratistas cuando haya lugar.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, la ejecucién y el control de planes vy
programas del area interna de su competencia.

Proponer vy realizar recomendaciones relacionadas con la mision institucional y los propdsitos y
objetivos de Iz entidad que e sean confiados por la administracion.

Mantener actualizados los manuales especificos de funciones de competencias laborales para la
planta glohal de empleados publicos administrativos de la Universidad.

Censolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magneético.

Velar por fa proteccion de la documentacion e informacidon que por razén de su empleo, cargo 6
funcién conserve hajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de 1a informacion a la que haya lugar,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. J‘{

Q@ 20
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21.

22.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ND U AW

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Constitucion Paolitica

Normativa de contratacion

Liderazgo y administracidon

Carrera administrativa

Manejo de talento humano

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo
= Orientacién al usuario y al " Experticia profesional
ciudadano » Trabajo en equipe y colaboracion

" Transparencia Creatividad e innovacion
= Compromisa con la organizacion » liderazgo de grupos de trabajo
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Il Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nlclec
basico de conocimiento en: Administracion o afines, Ingenieria Industrial o afines,
Derecho, formacidn relacionada con el campo militar (con énfasis o especialidad
administrativa), Psicologia y Ciencia Politica.

It Titulo de posgrado en 12 modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA

tI  Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Il dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

L1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

{1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empileo, siempre vy cuando dicha
formacion adicioral sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afic de
experiencia profesional.

Ef titule de posgrado en la modaiidad de maestria por:

M tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

li  titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; ?'\

&
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0
terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1t

i

L

b

cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o
titulo profesional adicional ai exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo,
0
terminacion vy aprchacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2} afos de
experiencia profesional;
tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisitc del respectivo empleo. y

7




RESOLUCION N.°

DE i . HOJAN.

2
Al
=

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

. - CARGO DEL
DENOMIgﬁgi‘zg DEL | ¢6pIGo | GRADO cllhggs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
PROFESTONAL oo s : DIVISION VICERREGCTOR
ESPECIALIZADO FINANCIERA | ADMINISTRATIVO

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DIVISION FINANCIERA

III. PROPOSITO PRINCIPAL.

Planear, desarrollar, gestionar y hacer seguimiento de todos los procesos y procedimientos de la Divisidn
Financiera de la Universidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

! w

0 9 N

10.
i1.

12.

13.

14,
15,

Dirigir y administrar y ejecutar los procesos y procedimientos propios de la Division, de conformidad
con las reglamentaciones existentes.

Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las politicas, los procedimientos, los planes, los
programas, los proyectos y las metas de la Universidad, recomendando los ajustes necesarios.
Suministrarles informacion financiera a los diferentes entes del Estado.

Suministrar ia informacion necesaria para las modificaciones del presupuesto.

Preparar y suministrar informacion acerca de temas financieros, presupuestales y de costos
solicitados.

Presentar alternativas de inversidn financiera de las disponibilidades temporales de recursos
monetarios, bajo los principios de seguridad y rentabilidad.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los grupos de contabilidad, presupuesto y tesoreria.
Controiar la ejecucion presupuestal, tanto del ingreso como del gasto.

Velar por la seguridad de los bienes monetarios y el afianzamiento del personal de manejo y
confianza.

Proponer y realizar recomendaciones relacionadas con aspectos propios de la dependencia.

Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

Velar por la proteccidén de la documentacion e informacidn gue por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AL

Estructura y administracion del Estado

Politicas piblicas en materia de educacion

Constitucian Politica

Liderazge y administracién

Manejo de procesos contables y financieros

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
% Qrientacién a resuitados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario v al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en eqguipo y colaboracién
= Transparencia Creatividad e innovacion
*  Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones 2k
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del niicleo basico
de conocimiento en: Administracion o afines, Economia, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Ingenierfa Financiera, formacion relacionada con ei campo militar (con
énfasis o especialidad administrativa).

It Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA

(1 Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

El titulo de posgrade en la modalidad de especializacion por:

11 dos (2) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

LI titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o}

it terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional.

E! titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

M tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

I terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio
profesional exigido en e requisite del respectivo empleg, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorade por:

Il cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

i1 terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones det cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

Il tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisite del respectivo empleo. 2

HOJA N.©
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

. . CARGO DEL
DENOMImg{gg PEL | cop160 | GRADO ci'RGD(fs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
PROFESIONAL 2008 s . DIVISION DE VICERRECTOR
ESPECIALIZADO INFORMATICA | ADMINISTRATIVO

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DIVISION DE INFORMATICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar todos los procesos y proyectos relacionados con [a gestién y seguridad l6gica de Ila
infraestructura tecnologica de la Universidad, asi como las politicas, los planes y {os programas que desde su
area contribuyan al crecimiento y fortalecimiento de la Universidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efaborar y dirigir los planes para la administracién, mantenimiento, actualizacién y operacion de la
infraestructura tecnolégica en la Universidad.

Asesorar a las dependencias de la Universidad en cuanto a la utilizacidn e innovacién de tecnelogias
de la informacién y telecomunicaciones.

Ejecutar tas directivas emitidas por la Rectoria, como maxima autoridad en la toma de decisiones en el
area de la informéatica.

Disefiar y mantener las politicas, los planes y los programas, para la asignacion y el uso de los
recursos informaticos a las diferentes dependencias y sedes de fa Universidad.

Disefar y mantener politicas de seguridad de la informacion y aplicar los controles pertinentes,
Gestionar proyectos que sirvan para mejorar la calidad de la educacion a través de las nuevas
tecnologias de la informacién.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebida.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y

fa naturaleza def empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DO AW

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Constitucion Politica

Liderazgo y administracion

Manejo de herramientas ofimaticas

Sistemas y soluciones informaticas

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Seguridad de la informacion

Alta gerencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
*  Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracién
= Transparencia Creatividad e innovacion
=  Compromiso con fa organizacion Liderazgo de grupes de trabajo
Toma de decisiones ”l
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

11 Tiulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nticleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas v afines.
11 Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

I+ Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacicnada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion por:

li dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionat; o

li titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

It terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales at titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en 1a modalidad de maestria por:

Il tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

il tituio profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

' terminacién y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

£l tituio de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorade por:

1 cuatro (4) afios de experiencia profesional vy viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Il fitulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o]

I't terminacidn y aprobacion de estudios profesionzles adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectiva empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con lfas funciones del cargo, vy dos (2) afios de
expeiiencia profesional;

ir tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo.

A

W
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Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 ~ Libre nombramiento y remocion

II, AREA FUNCIONAL - DIVISION DE EXTENSION

I1I, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, coordinar y dirigir los procesos de extensién y negocios de la Universidad, de acuerdo con fas
politicas v ios planes institucionales,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[y

10.
11.

12,

13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.
23

Dirigir, desarrollar y controlar los procesos de extension y negocios, de acuerdo con los lineamientos
institucionales establecidos para tal efecto.

Ejecutar las directivas emanadas de la Rectoria, como méxima autoridad nominadora y de toma de
decisiones en et area de la extension y ios negocios.

Gestionar convenios o actas de compromisc para la realizacion de proyectos o actividades de
extension, de acuerdo con los lineamientos vy las directrices institucionales establecidas.

Preparar los actos administrativos para firma del rector, relacionados con la extension y los negocios.
Hacer el seguimiento, el control y las notificaciones a que haya lugar de los actos administrativos y
todos los contratos de personas naturales o juridicas, referentes a la extension y los negocios.

Dirigir y administrar fos procesos y procedimientos propios de la Divisicn, de conformidad con las
politicas generales de la Universidad,

Gerencia los recursos para la contratacion de personas naturales o juridicas para el buen
funcionamiento administrativo y académico de la extensidn v los negocios.

Disefiar junto con la Vicerrectoria Académica vy las facultades el plan de extensién y negocios.

Realizar el seguimiento y control a los convenios interadministrativos, contratos y proyectos que
maneja la Divisién.

Velar por el seguimiento, el manejo y el control del presupuesto de la Division.

Fungir como interventor de los confratos derivados de los convenios interadministrativos v los
contratos generados en la Divisidn a los cuales se le designe como supervisor.

Analizar y recomendar acerca de las propuestas de convenios interadministrativos presentados por
entidades pablicas ante la Universidad, con el fin de determinar el alcance y la oportunidad de estos.
Analizar y recomendar referente a las propuestas de contratos presentados por entidades privadas
ante la Universidad, con el proposite de determinar el alcance v la oportunidad de estos.

Tender puentes de comunicacion y cooperacion que contribuyan al progrese del Sector Defensa, por
intermedio de extension y negocios.

Velar por la seguridad de los bienes monetarios y el afianzamiento del personal de manejo vy
confianza.

Participar en la formulacion, el disefio, fa organizacién, la ejecucién y el control de planes vy
programas del area interna de su competencia, asf como en los comités,

Elaborar el informe mensual de restriccion del gasto, en coordinacion con la Oficina Asesora de
Control Interno de Gestion.

Consolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magneético.

Velar por la proteccion de fa documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo ©
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacidn a la gue haya lugar.

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional v medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
iz naturaleza del empleo. @&
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO AW

Estructura y administracion del Estacdo

Politicas publicas en materia de educacion

Constitucion Politica

Liderazgo y administracion

Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimiento en negocios

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  QOrientacién a resuttados *  Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al = Experticia profesional

ciudadano
" Transparencia
= Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacian
Liderazgo de grupos de trabajo

®  Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

it Titulo profesional universitaric en disciplina académica (profesion) del niicleo basico
de conocimiento en: Derecho, Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Industrial, formacion relacionada con ei campo militar.

(1 Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

(1 Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de pasgrado en la modalidad de especializacién por:

Il dos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional; o

it titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
Q

Il terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivoc empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

Ei titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

N tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite e
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigide en el requisitc del respectiva empleo,
siempre vy cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

It terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito def respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en ta modalidad de doctorado o posdoctorado por:

A

o
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i cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesicnal; o

i ftulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1 terminacién y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo emplen, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

N tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al

exigido en el requisito del respectivo empleo. f’
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESTIONAL
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Cargo establecido nicdiante Acuerde 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

I1. AREA FUNCIONAL - DIVISION DE PUBLICACIONES, COMUNICACIONES Y MERCADEC

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y ejecutar los procesos administrativos de publicaciones, comunicaciones v mercadeo de ia
Universidad.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
15.
20.

21.
22
23.
24,

25.
26,

Dirigir, desarroliar y controlar los procesos de publicaciones, comunicaciones y mercadeo de la
Universidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Velar por el mantenimiento de los diversos archivos y bases de informacion que maneja la
Universidad.

Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propics del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

Dirigir, coordinar vy contralar las actividades de las dreas v grupos de la Divisidn.

Participar en la formulacién, el disefio, la organizacion, fa ejecucién y el control de planes y
programas del area interna de su competencia, ast como en los comités.

Participar en los proyectos de desarrollo y mejoramiento, tanto de su drea como de la Universidad en
general.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo ©
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Trazar las politicas de imagen ante los medios de comunicacion internos y externos, asi como del
Sector Defensa, con €l fin de dar a conocer el devenir de la institucion, de manera objetiva y de
acuerdo con la mision de la Universidad.

Disenar y aplicar las politicas de mercades, comunicaciones y publicaciones de la Universidad.
Coordinar el disefio de textos de los folletos y avisos, asi como el tramite administrativo y la impresion
de estos.

Suministrar la informacion que sobre la Universidad requieran los medios de comunicacion.

Editar el periddico universitario £/ Neogranadino y coordinar su impresion y distribucién.

Formar parte del Comité de Redaccion del programa de television institucionat A mover el camelio.
Apoyar a la secretaria privada en la organizacion de eventos.

Alimentar la pagina web vy las carteleras con informacion institucionat.

Elaborar y enviar boletines de prensa a kos diferentes medios de comunicacién.

Elaborar el archive de prensa y avisos institucionales.

Ejecutar 1as actividades de mercadeo contempladas en el plan estratégico institucional.

Actualizacion diaria a la Rectoria de temas inherenies a la educacién superior que sean publicados en
los diferentes medios de comunicacion,

Representar a ia Universidad en la junta directiva de la Aseuc.

Representar a la Universidad en el Comité de Comunicaciones de Universia.

Coordinar la distribucion y comercializacion de las publicaciones.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medicambiente,

Asistir a Jas capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
fa naturaleza del empleo. &Q
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nom kN

Estructura y administracion del Estado

Politicas pablicas en materia de educacién

Constitucidn Politica

Liderazgo y administracién

Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimiento en publicidad y mercadeo

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Drientacién a resultados *  Aprendizaje continuo
= Qrientacién al usuario y al * Experticia profesionat
ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracion
= Transparencia » Creatividad e innovacion
*  Compromiso con la organizacion ® Liderazgo de grupos de trabajo
= Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

{1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nGcleo basico
de conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y afines, Disefio Industrial y
afines, Administracion, Educacién, Ingenieria Industrial, formacidn relacionada con
el campe militar.,

1 Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

1 Cuarenta (40} meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente emplec, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
E! titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Il dos {2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

lI titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

I+ terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional.

El titule de pasgrado en la modalidad de maestria por:

Il tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo;
0

It terrninacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respeciivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de

experiencia profesional. :yl\
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorada por:

1 cuatro (4} afics de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

t1  titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siemnpre vy cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

1 tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicicnal al
exigido en el requisito del respectivo empleo. a{
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1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

. R CARGO DEL
DENOMI:&&‘EQ DEL | copreo | GRADO C':'Ré’gs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DIVISION DE
PROFESIONAL 2028 53 1 REGISTROY | VICERRECTORIA
ESPECIALIZADO CONTROL ACADEMICA
ACADEMICO

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 ~ Libre nombramiento y remocion

IT. AREA FUNCIONAL - DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, desarrollar y controlar el proceso de registro y control académico de Jos estudiantes de ta Universidad.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11
12,
13.
14.
15,
16.
17.

18.

19,
20,

Dirigir, desarrollar y controlar los procesos de fa Division de Registro y Control Académico, de acuerdo
con los lineamientos institucionales establecidos para tat efecto.

Dirigir la aplicacidn de tecnologias de la informacion y las comunicaciones al funcionamiento de la
Divisidn de Registro y Control Académico de la Universidad.

Generar y coordinar proyectos que sirvan para mejorar la calidad de prestacién de los servicios de
registro de calificaciones, control de notas, certificaciones, a través de las nuevas tecnologias de la
informacion, y aplicar los vigentes.

velar por el mantenimiento de los diversos archivos y bases de informacion que maneja la
Universidad.

Dirigir y administrar los procesos y procedimientos propios de la Division, de conformidad con las
politicas generales de la Universidad.

Preparar, ejecutar y controfar el programa anual de compras, relacionado con su dependencia, de
acuerdo con las politicas de la institucidn y normas vigentes.

Planear, organizar, dirigir, y controlar jos procesos de registro de calificaciones, control de notas,
certificacion y archivo de hojas de vida de los estudiantes.

Dirigir el proceso para los grados de la Universidad, en todo lo referente a paz y salvos,
certificaciones, actas de grados, diplomas y todo lo relacionado,

Coordinar con la Vicerrectoria Académica, las facultades y demas dependencias de la Universidad los
calendarios académicos de registros de notas, asi como fodo lo que esté relacionado con el proceso.
Supervisar y refrendar la expedicion de documentos que soliciten los estudiantes a las unidades
académicas.

Flaborar fas cargas académicas de los estudiantes en cada periodo académico, junto con la
Vicerrectoria Académica, la Vicerrectorfa Administrativa, las facultades y la Divisidn de Informatica.
Firmar los diplomas, actas de grado y certificaciones.

Coordinar el registro de titulos profesionales.

Proyectar las resoluciones desde el Consejo Académico que conduzcan, por ejemplo, a sanciones
disciplinarias o incentivos.

Participar en la formulacién, el disefio, la organizacidn, la ejecucidén y el control de planes vy
programas de! area interna de su competencia, asi como en los Comités.

Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, carge o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e Impedir o evitar su sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocofos de confidencialidad de la informacion & la que haya lugar.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeito y
la naturaleza del empleo. 0&
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Constitucién Politica

Liderazgo y administracién

Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimiento en procedimientos de registro

Aplicacidn normas generales de archivo

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

PN LW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orieptacién a resultados = Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuaric v al = Experticia profesional
ciudadano *  Trabajo en equipo y colaboracion
*  Transparencia = Creatividad e innovacion
»  Compromiso con la organizacion ® liderazgo de grupos de trabajo
* Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesién) del nicleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas o afines, Administracion, Derecho,
Educacion, Ingenieria Industrial, formacion relacionada con el campo militar.

i1 Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

i1 Cuarenta (40) meses de experiencia profesiona! relacionada.
EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El tituto de posgrade en la modalidad de especializacion por:

11 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

1 tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formadidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

i1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional. zﬂ\
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El titulo de posgrade en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

Il cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

[1 titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
O

1 terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

Il tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo, 0‘
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESTONAL
) CARGO DEL
Dﬁnomxgag{gg PEL | cop1go | Grapo cll};c?cfs DEPENDENCIA JEFE
' INMEDIATO
PROFESIONAL —_— )3 . Dé&ﬂ%;‘o? VICERRECTOR
ESPECIALIZADO CENERALES ADMINISTRATIVO

Caryo establecido mediante Acuerde 14 de 2012 - Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Girigir,

pfanear, desarrollar y gestionar todos fos procesos vy procedimientos de la Division de Servicios

Generales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

© -

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Dirigir y administrar los procesos y procedimientos propios de la Divisidn, de conformidad con las
politicas generales de la Universidad.

E]ecutar conjuntamente con el vicerrector administrativo, como superior jerdrquico, las politicas
economicas y financieras, y el desempefio contable, presupuestal y de tesoreria de fa Division.

Dirigir y coordinar la aplicacion de normas y controles de fos servicios prestados por la Division, para
garantizar la atencion oportuna y eficaz a las soluciones de las demas dependencias de la
Universidad.

Preparar, ejecutar y controlar el programa anual de compras en relacién con su dependencia, de
acuerdo con las politicas de la institucion y normas vigentes.

Controlar el proceso contractual de suministro, compraventa, mantenimiento y en general todos
aquelios actos administrativos que tengan relacién con la adquisicion de bienes, asi como verificar ef
cumplimiento de las clausulas pactadas, particularmente en los términos de tiempo y de legalizacidn.
Aplicar las politicas, las normas, los sistemas y los procedimientos referentes a adquisicion e
inventarios de almacen.

Atender las solicitudes de suministros de bienes de consumo y de inventario.

Dirigir fa investigacion acerca de fuentes de suministro, seleccionar los mas convenientes a la
institucién y controlar la actualizacion del cirdex de proveedores.

Reafizar las compras en el nivel de competencia, de acuerdo con la delegacion y fas normas legales.
Administrar y supervisar el manejo de la caja mener.

Velar por la seguridad de los bienes monetarios y el afianzamiento del personal de manejo vy
confianza.

Participar en la formulacion, el disefio, la orgamzacmn la ejecucion y el control de planes y
programas del area interna de su competencia, asi como en los comités.

Presentar y absolver consultas, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones.

Consolidar y mantener actualizado el compendio normativo de la dependencia, a nivel fisico y
magnético.

Velar por la proteccidn de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a ta que haya lugar.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempefio v
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS W

Estructura v administracion del Estado

Politicas pubticas en materia de educacidn

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimiento en gestion administrativa

Conservacion de bienes

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®  Crientacion a resultados Aprendizaje continuc

*  Qrientacion al usuario y al *  Experticia profesional

ciudadanc " Trabajo en equipo vy colaboracion
= Transparencia » Creatividad e innovacion
*  Compromiso con la organizacion = Lliderazgo de grupos de trabajo

®  Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion} del ndcleo basico
de conocimiento en: Economia, Contadurfa, Administracion, Ingenierfa Industrial,
Derecho, formacidn relacionada con el campo militar (con énfasis o especialidad
administrativa).

(1 Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

i1 Cuarenta {40) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El tituto de posgrado en fa modalidad de especializacién por:

1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

{t titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con Jas funciones del cargo;
0

I terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha
formacién adicional sea affn con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesionai.

E! titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

t1 tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o}

It terminacion y aprobacion de estudios profesionales. adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito def respectivo empieq, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesional.

E! tituio de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

11 cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;

° A
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|1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

Il tres (3) afos de experiencia profesionai por titulo universitario adicional a
exigido en el requisito del respectivo empleo. U&
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
o . CARGO DEL
’ a
DENOMIE&ET_‘ES DEL | c6p16O | GRADO C':'Ré’gs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 2028 20 ¢ Sgﬁgﬂéii 1A JEFATURA DE
ESPECIALIZADO EMPLEO LA
DEPENDENCIA
Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 ~ Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades o dreas internas encargadas de ejecutar y desarrollar fas politicas, los planes, los
programas y los proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y controlar el proceso contabie.

Dar fe ptiblica de los hechos relacionados con el cargo y propios de la profesidn de contador publico.

Analizar e interpretar la informacion contable y financiera de la Universidad.

Evaluar y emitir conceptos de los estados financieros.

Evaluar cada una de las cuentas de los estados financieros.

Realizar el proceso de cierre contable al termino de cada vigencia fiscal.

Preparar y rendir toda la informacién contable requerida por la Universidad y demas entidades

publicas.

8. Revisar y controlar la fiquidacién y pago de las retenciones por impuestos y contribuciones nacionales
y territoriates.

9. Controlar y revisar la solicitud de devolucion del IVA.

10. Controlar y revisar el movimiento de las cuentas por pagar y cartera, ingresos por caja y bancos,
nominas, Ley 100, parafiscales, etc,

11. Conciliar y verificar las inversiones de la Universidad y causar sus rendimientos.

12. Conciliar y analizar la informacion que alimenta el software contable,

13. Controlar y verificar el envio de la informacidn por medios exdgenos a ja DIAN.

14. Elaborar, analizar y parametrizar los conceptos contables en el sistema.

15. Actualizar y aplicar las normas y los procedimientos emitidos por la Contaduria General de la Nacion.

16. Atender los requerimientos de terceros.

17. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

18. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

19. Informarle al area de Salud Ocupacional y Gestion Ambiental cualquier incidente ocurrido en [a
Universidad ¢ fuera de ella en horarios faborales, o cualquier escenaric peligroso que observe,

20. Velar por la proteccién de la documentacién e informacion que por razdn de su empleo, carge o
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccidn,
destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

21. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y

la naturaleza del empleo.

RS e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Politicas pablicas en materia de educacién

Constitucitn Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Conccimiento en procesos contables y tributarios

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

=N

DU D L




RESOLUCION N.° 0729 PE HOJA N.©

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacion a resultados ® Aprendizaje continuo
*  Orientacidn al usuario y al ® Experticia profesional
ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracion
*  Transparencia = Creatividad e innovacion
u Compromisc con la organizacion »  Relfaciones interpersanales

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i1 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del niicleo basico
de conocimiento: en Contaduria Plblica.
i1 Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn.

EXPERIENCIA

1 Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

11 dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
s}

] terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

11 tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

1t titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en e requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

i1 cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

i terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del respectiva empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afics de
experiencia profesional;

I tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. )
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7. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
- CARGO DEL
DENOMI - e
mgigg DEL | cop1Go | GRADO C'iRGD(fS DEPENDENCIA JEFE

INMEDIATO

QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 5028 20 . SSIN?JEE SéFL LA JEFATURA DE

ESPECIALIZADO EM%LEO LA

DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 09 de 2012 - Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III, PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, loa planes, los
programas vy los proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe
inmediato.
1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fortalecer y consolidar la produccion de la Editorial Universidad Militar Nueva Granada.

2. Proponerte al Consgjo Editorial las politicas, las estrategias y los criterios generales que orienten los
distintos aspectos de |2 labor editorial de la Universidad.

3. Asesorar, coordinar y gestionar el proceso editorial dentro de una politica de acompafiamiento a los
proponentes y autores, en coordinacion con [a Vicerrectoria de Investigaciones, las distintas
facultades y demas unidades gue en el futuro se adopten en su estructura organica.

4, Gestionar los procesos de edicion, impresion y divulgacion de los productos editoriales, como
resultado de la investigacion, la docencia, el arte v la cultura.

5. Apoyar a los editores de las revistas de la Universidad en el proceso de publicacion y divulgacion.

6. Gestionar ante la Camara Colombiana del Libro y el Icfes los registros correspondientes al ISBN (para
libros), del ISSN para revistas v el codigo de barras, lo mismo que el depdsito legal de todas las
publicaciones reglamentado en e Decreto 460 de 1995. Reailizar en la oficina de derechos de autor el
registro de acreditacion, respeto y valoracion de la obra y del autor.

7. Proponerle al Consejo Editorial las lineas y colecciones de la Editorial Universidad Militar Granada.

8. Evaluar ia actividad editorial y proponer los ajustes necesarios tendentes a incentivar la produccién
intelectual, premiar la labor destacada de las unidades en esta materia y realizar la comercializacion
de los productos.

9. Recibir fos productos de libros, folletos, revistas y demas publicaciones universitarias para que se
surtan los procesos de solicitud de pares, su revision y aprobacion, hasta culminar con el proceso de
diseRio, revision, edicion y venta, cuando asi lo determine el Consejo Editorial.

10. Establecer los criterios de promocion, comerdializacion, distribucion, precio, venta, canje y donacién,
previa aprobacion del Consejo Editorial.

11. Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia editorial y deposito legal, en
especial lo dispuesto en la Ley 44 de 1993, Decreto 460 de 1995, Decreto 2150 de 1995 y Decreto
358 de 2000.

12. Entregar dentro de los 60 dias habiles siguientes a la publicacién ejemplares de cada edicion a las
siguientes instituciones:

a. Biblioteca Nacional: dos ejemplares

b, Biblioteca del Congresc: un ejemplar

c. Biblioteca central Gabriel Garcla Marguez de la Universidad Nacional de Colombia: un ejemplar

d. Ejemplares de cortesia y donaciones en las cantidades convenidas para el autor

e. Un ejemplar para cada unc de los integrantes del Consejo Editorial y del Consejo Superior
Universitario.

13. Presentarle a la Oficina Asesora de Planeacidn el presupuesto anual para la edicion de material
impreso que propongan las unidades académicas.

14. Elaborar y proponerle al Consejo Editorial los contratos y convenios en materia editorial, de edicion,
de coedicion y colaboracion con editoriales externas.

15. Levar ia estadistica y hacer seguimiento de! material en proceso de edicidn, recomendando los
ajustes necesarios, para cumplir con ios tiempos y plazos establecidos para la edicion de una pieza en
particutar.

16. Establecer el listado de imprentas y de servicios editoriales y digitales, para tramitar los procesos de
contratacion y supervigilar su cumplirniento.

17. Realizar con la aprobacién del Consejo Editorial convenios de edicidén en los cuales se determinen
mejoras en tiempo, precios y calidad del material impreso.

Presentar para la aprobacion del Consejo Editorial las normas para su funcionamiento interno. g

\\é}“ 18,
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19. Establecer los estdndares e indicadores de calidad para la escritura y publicacion de documentos
académicos.

20. Vigilar el cumplimiento de los procesos de revisidn técnica y de estilo de contenido de las obras,

21. Preparar y presentarle a la dependencia correspondiente los informes de las actividades que
desarrolle y con la oportunidad y periodicidad requeridas.

22. Participar en reuniones programadas por la Universidad.

23. Bvaluar el desempefio del personal a su cargo, de conformidad con fas correspondientes disposiciones
legales y reglamentarias.

24. Administrar y proteger los equipos, el material v los recursos de la Universidad que se encuentren a
su cargo.

25. Disefiar y aplicar el sistema de control interno, y velar por que en todas sus actividades el autocontrol
sea parte de ellas.

26. Cumplir con las la politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

27. Asistir a las capacitaciones programadas en temas relacionados con el cargo y con gestién de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

28. Asistir & las inducciones y reinducciones programadas por la Universidad de acuerdo al cargo,

29. Informar al drea de Salud Ocupacional y Gestién Ambiental cualquier incidente ocurrido en la
Universidad o fuera de ella en horarios laborales, o cualquier escenario peligroso que ohserve.

30. Acatar los reglamentos, normas y pofiticas que en el tema de seguridad informética y de la
informacion emita la Universidad Militar Nueva Granada, en cuanto al uso de las cuentas del correo, el
manejo de los usuarios, {as prohibiciones, el manejo de carpetas, el uso de programas y todo lo
correspondiente a fa seguridad de la informacicn.

31. Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial de equipos de computo, informacién o
comunicaciones, tales come caidas de agua, choques eléctricos, caidas o golpes o peligro de incendio.

32. Cumplir funciones de gestién documental de conformidad con la Ley General de Archivo, asi como el
Programa de Gestion Documental y el manejo de las tablas de retencién documental.

33. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y
la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracidn del Estado

2. Politicas pUblicas en materia de educacion

3. Constitucion Politica

4. Manejo de herramientas cofiméticas

5. Conocimiento en publicidad vy edicion

6. Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacidn a resultados *  Aprendizaje continuo
o Orientacion al usuario y al " Experticia profesional
ciudadano ® Trabajo en equipo y colaboracion
®»  Transparencia = Creatividad e innovacion
»  Compromiso con la organizacién ® Relaciones interpersonales A
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I+ Titule profesional universitario en disciplina académica (profesion} del nicleo basico
de conocimiento en Comunicacion Social, Periodismo vy afines.
il Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

11 Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
Ei titule de posgrado en la modalidad de especializacién por:

1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1 terminacién vy aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempye v cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la medalidad de maestria por:

It tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

I} terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales at titulo
profesional exigide en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en ta modalidad de doctorado o posdoctorado por:

11 cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

[1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empieo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, v dos (2} afios de
experiencia profesional;

1 tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el reguisito del respectivo empleo.

A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: PROFESIONAL

- CARGO DEL
- [+]
DENOMIEQ‘;{‘EQ DEL | c6preo | erapo C':'R(?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 208 2 . SSINQ%E S,’E’f_ LA JEFATURA DE
ESPECIALIZADO o LA
DEPENDENCIA

Cargo establocido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades o areas internas encargadas de elecutar y desarrollar las politicas, los planes, los
programas y los proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Plantear proyectos y estrategias académicas que permitan el enraizamiento de la calidad académica
UMNG.

2. Asescorar y proyectar respuesta de autos, recursos y actos administrativos, relacionados con procesos
de obtencidn y renovacién de registros catificados de programas académicos.

3. Apoyar ta revisién de los procesos académicos de acreditacién de los programas y de la acreditacion
fnstitucional.

4, Interactuar permanentemente con las directivas institucionales, segin las indicaciones de la
Vicerrectoria’ Académica, en todos los requerimientos gue se soliciten.

5, Interactuar con el Ministerio de Educacion Nacional {MEN), el Consejo Nacional del Acreditacion
(CNA), la Asociacion Colombiana de Universidades (Ascin) y con aquellas entidades de educacion
superior, en o que respecta a requerimientos y procesos de los mismos.

6. Recomendar y proponer respuestas de acciones judiciales gue interpongan los estudiantes y docentes
de fa UMNG.

7. Proyectar respuestas a las solicitudes de indole académico de los estudiantes y docentes.

8. Revisar, proyectar y validar documentos institucionales académicos con respecto a la propiedad
intelectual de la UMNG.

G. Hacer seguimiento de los reglamentos internos de la comunidad universitaria.

10. Actualizar y proyectar los Reglamentos Internos de la comunidad académica.

11. Asesorar los procesos disciplinarios de docentes y estudiantes de la UMNG.

12. Participar en los eventos académicos que por delegacion de la Vicerrectoria Académica se asuman.

13, Firmar y validar procesos de grades de fa UMNG.

14. Preparar y presentar los informes a !a dependencia correspondiente, acerca de Ias actividades que
desatrolle y con la oportunidad y periodicidad requeridas.

15. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

16. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

17. Veiar por la proteccién de la documentacion e infoermacién que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiente o utilizacién indebida.

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Politicas piblicas en materia de educacién

3. Constitucion Politica

4, Manejo de herramientas ofimaticas

5. Normativa de educacion superior

6. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados »  Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario vy al = Experticia profesional
ciudadano * Trabajo en equipc y colaboracion
*  Transparencia »  Creatividad e innovacion
= Compromiso con la organizacion ® Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I

Titulo profesional universitario en discipling académica (profesion) del nicleo basico
de conocimiente en: Agronomia, Medicina Veterinarfa, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad vy afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pihlica, Terapias, Antropologia, Biblictecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formadcion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria  Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrontémica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civit y afines, Ingenieria de Minas, Metalirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biclogia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Mateméticas, Estadistica,
Quimica v afines.

Titute de posgrado en la modalidad de espedializacion,

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

El titule de posgrado en la modalidad de especializacion por:

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

(1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ei
titulo profesional; o

bl titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleg,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

I+ tres {3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo;
0

Il terminacidn vy aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

i1 cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

(1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en et requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

1 tres (3) ahos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respective empleo. ;ff
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: PROFESIONAL

. CARGO DEL
DENOMIE&‘;{% DEL | ¢6pico | GRADO cﬁﬁengs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL - 20 . BE?I%?JIIEESEEL LA JEFATURA DE
ESPECIALIZADO g LA
DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuardo 14 de 2012 —~ Libre nombramiento y remocion

IL. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBJ\ QUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades ¢ areas internas encargadas de ejecutar y desarroliar las politicas, los planes, los
programas y los proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la seguridad de elementos, documentos v registro de caracter manual, mecanico o
electronico, y adoptar mecanismos para su conservacion y buen uso.

2. Registrar y controlar los ingresos y egreses de las cuentas bancarias de la Universidad.

3. Controlar fos libros auxiliares de los bances.

4. Controlar y pagar los aportes de seguridad social, parafiscales e impuestos a cargo de la Universidad.

5. Realizar el procedimiento de inversiones financieras, y controlar y custodiar los tituios de las
inversiones.

6. Expedir los certificados de ingresos y retenciones.

7. Elaberar los informes requeridos por las entidades de control,

8. Coordinar los servicios bancarios especiales, como recaudo de matriculas, giros en divisas y

consignaciones de salarios.

9. Preparar y presentarle a la dependencia correspondiente los informes de las actividades gque
desarrolle y con la eportunidad y periodicidad requeridas.

10. Medir periddicamente los indicadores de gestidn del proceso, y adoptar acciones preventivas,
correctivas o de mejoramiento segin sea el caso,

11. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de conformidad con las correspondientes disposiciones
tegaies y reglamentarias.

12. Administrar y proteger los equipos, el material y los recursos de la Universidad que se encuentren a
5U cargo.

13. Controlar los gastos y el presupuestc que le sean asignados.

14. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacicnados con gestion de
calidad, saiud ocupacional y medioambiente. .

15. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

16. Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccidn,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

17. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya tugar.

18. Las demds que le sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacién

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Conocimiente en procesos contables

Politicas de seguridad de la informacion

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

New kW e
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados *  Aprendizaje continuo
= Orientacién al usuario y al = Experticia profesionai
ciudadano *  Trabajo en equipo y colaboracidn
®*  Transparencia * Creatividad e innovacion

*  Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

{4 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nicleo bésico
de conocimiento en: Contaduria Plblica,
Il Titulo de posgrado en la modaiidad de especializacion.

EXPERIENCIA

1 Treinta y un {31) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la moedalidad de especializacion por:

i dos (2) aflos de experiencia profesicnal v viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

{t titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

i} terminacidon y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesiaonal,

El tituio de posgrado en la medalidad de maestria por:

I} tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

i1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
O

Il terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al tituio
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

t] cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

i1 titulo profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones de! cargo;
O

1 terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afios de
experiencia profesionaf;

It tres (3) ahos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. a»{
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

) CARGO DEL
- o
DENommg{gg DEL | co6pIGO | GRADO CT\.}'{GD(I)ES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 2028 ’s " Sgi'é%i SEf_ LA JEFATURA DE
ESPECIALIZADO g LA
DEPENDENCIA

Cargo establecide mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

IT. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE El EMPLEQ

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, los planes, los
programas y los proyectos de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar a quien ejerza la jefatura los datos estadisticos que genere la dependencia con relacion a
sus funciones.

2. Disponer adecuadamente de los recursos humanos, técnicos y financieros para la ejecucion de las
actividades de {a divisién.

3. Participar en la formulacidon, el disefio, la organizacion, la ejecucidn y el control de planes y
programas del area interna de su competencia; asi como en los comités.

4, Participar en los proyectos de desarrollo y mejoramiento, tanto de su area como de la Universidad en
general,

5. Velar por {a proteccion de la documentacién e informacion que por razdn de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a Ja cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

6. Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

7. Apiicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar.

8. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente,

9. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion det Estado

2. Politicas piblicas en materia de educacion

3, Constitucion Politica

4, Manejo de herramientas ofimaticas

5. Conocimientos estructura de la Universidad

6. Conocimiento de procesos y procedimientos institucionales

7. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®  Orientacién a resultados *  Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ®  Experticia profesional
ciudadano "  Trzbajo en equipo y colaboracion
= Transparencia *»  Creatividad e innovacion
=  Compromiso con la organizacion A
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nlcleo basico
de conacimiento en: Agronomfa, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropelogia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social,
Periodismo, Derecho, Filosofiz, Teologia, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Fconomia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metal(trgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierla Industrial y afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologfa, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines,

(I Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

[l Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar fas siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

i1 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

(1 tituio profesionai adicional al exigido en el requisito det respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
4]

I} terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesicnal.

£l titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

{1 tres {3) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

(1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1 terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituto
profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

il cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
[v]

It terminacidn vy aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
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profesional exigido en el requisito del respective empieo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de

experiencia profesional;
It tres (3) ahos de experiencia profesional por titulo universitario adicional af

exigido en el requisito del respectivo empleo.
M
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

3 CARGO DEL
DENOMIES‘;{%E DEL | copico | GRADO ciﬁc?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 2028 " . Bglg%ifl_ LA JEFATURA DE
ESPECIALIZADO _ e LA
DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

I AREA FUNCIONAL -~ DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarroliar las politicas, los planes, los
programas y fos proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10,
11.

12.
i3.

14,
15,

Plantear proyectos y estrategias académicas que permitan el enraizamiento de la calidad académica
UMNG.

Asesorar y proyectar respuesta de autos, recursos y actos administrativos, relacionados con procesos
de obtencidn y renovacion de registros calificados de programas académicos.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes y programas y proyectos, asi
como la ejecucién y utilizacion optima de los recursos disponibles.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del drea de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendentes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad, y preparar los informes respectivos de acuerdo con fas instrucciones recibidas.

Preparar y presentarie a la dependencia correspondiente los informes de las actividades que
desarrolle y con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Participar en el disefio, la organizacién, la coordinacidn, la ejecucién y el control de planes, programas
y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de fos recursos disponibles.

Formular, promover y desarrollar los programas y proyectos asignados a la dependencia a su cargo,
de acuerdo con las politicas institucionales.

Administrar y proteger los equipos, el material y los recursos de la Universidad que se encuentren a
Su €argo.

Controdar los gastos y el presupuesto gue le sean asignados.

Curnpiir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demds que te sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempeiio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MO WA

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Conacimientos estructura de la Universidad

Conocimiento de procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional




RESOLUCION N.© S WAL DE L HOJA N.©

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orfentacion a resultados = Aprendizaje continuo
*  Qrientacion al usuarig y al = Experlicia profesionai
ciudadano ® Trabajo en equipo y colaboracién
*  Transparencia * Creatividad e innovacién
*  Compromise con la organizacion

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

tI Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesidn) del nlcleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Pldsticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mlsica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologfa, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Sodal,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologfa, formacion relacionada con ef campo
militar o pollmal Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracidn, Contaduria, Economia, Arqmtectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaltrgica y afines, Ingenieria de Sistemas v
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanrca y afines, Ingenieria
melcayaflnes Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Mateméticas, Fstadistica,
Quimica vy afines.

[l Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

{1 Treinta y un (31) meses de experiencia profesional refacionada.
EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
Ei titulo de posgrado en la modalidad de especializacion pos:

n dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Il titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones dal cargo;
4]

Il terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) aiio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrade en la modalidad de maestria por;

11 tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

M titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo;

0 ol
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{1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Ef titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1 cuatro {4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

It terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

' tres (3) afios de experiencia profesional por bitulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo. E,}(
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

5 - CARGO DEL
DENOMI?&‘;{‘ES DEL | copico | GrapoO cl:}zGDcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 2028 5 , gé}%%‘é SI’EE LA JEFATURA DE
ESPECIALIZADO o LA
DEPENDENCIA

Cargo establecido medianle Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SF UBI QUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

© ©

10.
11.

12.
13.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, la ejecucidn y el control de planes y
programas del drea inferna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas ¥
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacidn dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades
propias del érea.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la
prestacion de los servicios a su carge.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del drea interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Preparar la informacion con fa documentacion respectiva que requieran las dependencias de
la Universidad.

Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion
de calidad, salud ocupacional y medioambiente,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por Ja proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo
o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacion a la que hava lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

HombhwN e

Estructura y administracién del Estado

Politicas pdblicas en materia de educacion

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de {a Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y satud ocupacional @‘j
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacion a resultados = Aprendizaje continuo
. Orientacion al usuario y al *  Experticia profesional
ciudadano " Trabajo en equipo y colaboracion
®  Transparencia »  Creatividad e innovacion
. Compromiso con fa organizacién * Relaciones interpersonaies

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

M Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion} del niicleo bésico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Péblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internmacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas vy
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

LI Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA

[ Veinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

1 dos (2) afos de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el
titule profesional; o

I titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o}

(1 terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en et requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de
experiencia profesionaf.

El tituo de posgrado en la modalidad de maestria por:

It tres (3) abos de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[} titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del €argo;

o .

&
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M terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisite del respectivo empleg, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesionai.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

i1 cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

(1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo;
¢

Il terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, v dos (2) afios de
experiencia profesional;

Il tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisitc del respectivo empleo. y{
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

3 CARGO DEL
DENOMI?Q?,{%Q DEL | c4pico | GrRADO clzﬁc;ncfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
DONDE SE
PROFESIONAL et
ESPECIALIZADO 2028 16 21 UEIM%‘]J_E gL o
DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE EL EMPLEO

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato.

IV, DESCRIPCION DE [AS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, la ejecucion vy el contral de planes ¥
programas del drea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar fa prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
coma la gjecucién y la utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del
area,

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion
de los servicios a sy cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos v las
metas propuestas.

Preparar la informacion con fa documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de Ia
Universidad.

7. Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

10. Velar por la proteccion de la documentacién e informacién que por razdn de su empleo, cargo o

funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

11. Apilicar y velar por los protacolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.
12. Las demas que le sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con ef rea de desempefo y

la paturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NAA D WM

Estructura y administracion del Estado

Politicas pUblicas en materia de educacidn

Constitucidn Politica

Manejo de herramientas ofiméaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientas institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
" Orientacion al usuario v al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
"  Transparencia Creatividad e innovacion
*=  Compromisc con fa organizacion Relaciones interpersonales

=
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I Titule profesional universitario en disciplina académica (profesion) def nicleo basico
de conocimiento en: Agranomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Pldsticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad vy afines,
Educacidn, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Cdontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia, Biblictecologia, Ciencias Sociales y
humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arguitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Flectrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines,

Il Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion,

EXPERIENCIA

11 Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada,
EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalendias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

t1 dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesionatl; o

I titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afc de
experiencia profesional.

E! titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

(I tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

I} terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

Ef titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

I'l  cuatro (4} afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

I titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleg,

\ siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0
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1 terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo emplao, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

It tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo.

af
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

| 3 CARGO DEL
O pLeo | copico | erapo | NoDE | pepenpencia JEFE

INMEDIATO

QUIEN EJERZA

DONDE SE
PROFESIONAL e RN
ESPECIALIZADO 2028 12 27 UE}E%{E gL L
- DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar, ejecuter y proponer alternativas de que agilicen las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, el disefio, fa organizacion, la ejecucién y el contro! de planes y
programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
fa ejecucion v la utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades propias
del area.

4. Promover e implementar fos procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos vy las
melas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del drea interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Ascsorar a las dependencias, los funcionarios, los estudiantes y demds personal de fa Universidad en
las areas de su competencia.

8. Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, la direccidn, 1a evaluacién y el control de la gestion de la
dependencia en donde se encuentra asignado.

9. Coordinar o realizar las capacitaciones a gue haya lugar en la dependencia establecida.

10.Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional v medioambiente.

11.Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

12 Velar por la proteccién de la documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

13.Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ia informacién a la que haya lugar.

14.Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracicn del Estado

Politicas piblicas en materia de educacién

Constitucion Politica

Maneje de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

A
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacion a resultados ¥ Aprendizaje continuo
"  Qrientacidn al usuario vy al *  Experticia profesional
ciudadano * Trabajo en equipo v colaboracion
= Transparencia ®= Creatividad e innovacién
= Compromiso con la organizacion ® Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADFMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

[ Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nlicleo bésico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, Publicidad vy afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Cdontologfa, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologfa, Ciencias Sociales y
humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social, Administracidn, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenieria
Civit y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas v
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecédnica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

L1 Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

1 Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

It dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Ll titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones de cargo;
o]

't terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el reguisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

11 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

It titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0
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B

terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

titulo profesional adicional a! exigido en el requisitc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o

terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigide en el requisito del respectivo empleo, za(

\




L] . i it I’
RESOLUCION N.° fz28 DE i HOJA N.©
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
) _ NIVEL: PROFESIONAL
. CARGO DEL
x o
DENO”Imﬁgg DEL | cop1Go | GRrRADO C':'RGD;S DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
PROFESIONAL DONDE SE Lfljéiﬁfdgiz&z
UNIVERSITARIO 2085 16 5 UBIQUE EL ia
(MEDICO) EMPLEO DEPENDENCIA

Largo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De Libre nombramiento y remocion

I1, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

ITT. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las potiticas, los planes, los
programas y los proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Actuar como coordinador profesional de la Unidad de Salud Integral de la Divisién de Bienestar
Universitario, mediante la planeacion y fa organizacion anual de actividades de prevencion vy
promocién en salud en las reas de medicina, odontologia y psicologia.

2. Garantizar {a prestacion del servicio de consulta médica y de urgencia al personal estudiantil,
administrativo y docente de la Universidad, en forma diaria.

3. Definir los criterios para la realizacion de procedimientos autorizados a la dependencia conforme a Ja
normativa legal y sanitaria pertinente,

4. Procurar la actualizacién oportuna de los requerimientos de habilitacién de los servicios de safud, en
las &reas de medicina, odontologia y psicologia, de acuerdo con las disposicicnes de la Secretaria de
Salud.

5. Coordinar mensualmente las campafias de prevencidn y promocion de la salud, en asocio con los
demas profesionales de la Unidad de Salud Integrai.

6. Dirigir la gestion ambiental relacionada con los protocolos de limpieza y desinfeccion de consultorios,
asi como el plan de manejo de residuos hospitalarios, velando en todo momento por su adecuado
transporte, almacenamiento y disposicion transitoria, conforme con lo dispuesto fegalmente.

7. Administrar el boletin de enfermedades detectadas en la poblacién acorde con los criterios del Cddigo
Internacional de Enfermedades (CIE)-10, levando el respectivo registro estadistico anual.

8. Establecer los mecanismos de control para la adguisicién, la custodia y el suministro de medicamentos
esenciales, verificando en forma semanal los registros de existencias que permitan administrar el plan
de requerimientos,

9. Presentarle a la jefatura de Bienestar Universitario informes periddicos relacionados con la ejecucion
de las actividades a su cargo.

10. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

11. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

12. Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

13. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacién a la que haya lugar,

14, Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y
la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Politicas ptiblicas en materia de educacién

3. Constitucion Politica

4. Manejo de herramientas ofimaticas

5. Estructura de la Universidad

6. Procesos y procedimientos institucionales

7. Procedimientos médicos

8.

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud acupacional P&
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Orientacion a resuitados »  Aprendizaje continuo
= Qrientacién al usuario v al = Experticia profesional
ciudadano *  Trabajo en equipo v colaboracion
*  Transparencia = Creatividad e innovacion
=  Compromiso con la organizacion ® Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

[1 Tiulo profesional universitario en disciplina académica {profesién) del niicleo basico
de conocimiento en: Medicina.

EXPERIENCIA

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

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
Ef titulo de posgrado en la modatidad de especiafizacion por:

13 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

I} titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
Q

I terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

E! titulo de posgrado en la modatidad de maestrfa por:

Il tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e
titulo profesional; o

i1 titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesicnal exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrade en la madalidad de doctorado o posdoctorado por:

bl cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el tituie profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo;
o

it terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de
experiencia profesional;

It tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo.

W
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

| ) ° CARGO DEL
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INMEDIATO
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PROFESIONAL LA JEFATURA DE
UNIVERSITARIO 2044 10 34 UBIQUE EL A

DEPENDENCIA

Cargo establcc:do mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea
asignada, en la organizacion y ejecucion de las tareas encomendadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11

Participar en la formulacién, ef disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se reguieran para me]orar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del drea interna de
desernpefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Velar por que fas quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil,
fos usuarios o cualquier ciudadano sean resueftos por el area correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdoe con el rea de estudio en la dependencia asignada.

Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medioambiente,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacién e informacidn que por razén de st empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado © a la cua! tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, occultamiento o utflizacidén indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NG U N

Estructura y administracion del Estado

Politicas pUbiicas en materia de educacion

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

"  QOrientacién a resultados Aprendizaje continuo
. Qrientacion al usuario y al Experticia profesional

ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracion
*  Transparencia * C(Creatividad e innovacion
= Compromiso con la organizacion * Relaciones interpersonales PAN

€
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i1 Titulo profesional universitaric en disciplina académica (profesion) del nlicleo bésico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bactericlogia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologfa, Bibliotecologia, Ciencias Sociales v
Humanas, Cienciz Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
mifitar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologfa, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

EXPERIENCIA

'l Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrade en la modalidad de especializacion por:

il dos (2} aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

[ titulo profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo empleg,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Il terminacion y aprobacin de estudios profesionales adicionales al tituio
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

1f tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicionat al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha foermacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

[l terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en e! requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

Il cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Ll titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;

: |
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« terminacién vy aprobacidén de estudios profesicnales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afies de
experiencia profesional;

e tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional at
exigido en el requisite del respectivo empleo.

11, AREA FUNCIONAL ~ BIENESTAR UNIVERSITARIO ODONTOLOGIA

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestion en las unidades o dreas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas
y proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar la prestacion def servicio de consulta odontoldgica de urgencia al personal estudianti,
administrativo y docente de la universidad de acuerde con las necesidades.

Procurar la actualizacion oportuna de los requerimientos de habilitacién de los servicios de salud, en
las &reas de odontologia, de acuerdo con las disposiciones det Ministerio de Salud, sus entidades
adscritas.

Programar las campafias de prevencion y promocion oral en forma mensual.

Apoyar la gestion ambiental relacionada con los protocolos de limpieza y desinfeccion de consultorios
mas el plan de manejo de residuos hospitalarios, velando en todo momento por su adecuado
transporte, almacenamiento y disposicion transitoria, conforme con fo dispuesto legalmente.
Establecer los mecanismos de control para la adquisicién, custodia, y suministro de insumos
odontolégicos, verificando en forma semanal los registros de existencias que permitan administrar el
plan de requerimientos. De igual manera, programar los mantenimientos de equipos adontoldgicos de
forma anual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D NO T S

Estructura y administracian del Estado

Politicas pubficas en materia de educacion

Constitucidn Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad vy salud ocupacional
Procedimientos Odontolégicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' Orientacidn a resultados * Aprendizaje continuo
x Orientacién al usuario y al * Experticia profesional
ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracion
- Transparencia = Creatividad e innovacion
" Compromiso con la organizacion ® Relaciones interpersonales

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

»  Titulo profesional universitario en disciplina académica {profesion) del nlicleo basico
de cenocimiento en: Qdontologla
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b EXPERIENCIA

+ Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar ias siguientes equivalencias:
El titule de posgrado en fa modalidad de especializacion pot:

+ dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
tituio profesional; o

» titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo;

; 0

; » terminacion y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al titulo

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha

formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de

experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

» tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o
! = titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
| siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones de! cargo;
)
« terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titufo
profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional,

| El titulo de posgrado en la modalidad de doctorade ¢ posdoctorado por:
!
« cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite

el titulo profesional; o

» titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empiec,
|

|

siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargoe;
9]

« terminacion y aprobacidon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea affn con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional,

» tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitaric adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleg.

o
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

I1. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE FL EMPLEO

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el area
asignada, en Ja organizacion y la ejecucion de las tareas encomendadas.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos ¥
fas metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del drea interna de
desempeno, y absolver consultas de acuerdo con fas polfticas institucionales.

Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por fa comunidad estudianti,
los usuarios o cualquier ciudadano sean resueltos por el drea correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en la dependencia asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, carge o
funcion conserve bajo su cuidado o & la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a Ja que haya lugar.

desempedio y Ja naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e el

Estructura y administracién del Estado

Politicas pablicas en materia de educacion

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  QOrientacion a resultados *  Aprendizaje continuo
" Orientacidn al usuario y al = Experticia profesional
ciudadano ® Trabajo en equipo y colaboracion
=  Transparencia = (Creatividad e innovacion
" Compromiso con la organizacion * Relaciches interpersonales a:f

.
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VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

11 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesion) del nécleo basico
de conecimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, Publicidad v afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologfa, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Dereche, Filosofia, Teologfa, formacidon relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economifa, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica v afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matemdticas, Estadistica,
Quimica y afines.

EXPERTENCIA

i+ Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

1 dos {2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

I1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

{1 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un {1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

o tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionat; o

i1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
Q

1Y terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesionai exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de
experiencia profesional.

Ef titulo de posgrado en la modalidad de doctorade o posdoctorado por:

Il cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

|1 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;

? o

DE . 4l HOJA N.°
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[] terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;

(1 tres (3} afos de experiencia profesionai por titulo universitaric adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo.

%
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: PROFESIONAL

- CARGO DEL
DE”OMI;‘:(;{(E’Q DEL | c6p1GO | GRADO cl:i;GDrfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL S0aa . . Do | LA JEFATURA DE
UNIVERSITARIO EM%LEO LA
DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar vy aplicar Jos conocimientos propios de su carrera profesionat, con el fin de asistir y apoyar el area
asignada, en la organizacién y la ejecucidn de las tareas encomendadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el contral de planes v

programas del area interna de su competencia.

Aplicar los procedimientos e instrumentos propios para el desarrollo de su cargo.

3. Velar por que las quejas, los reclamos vy las sugerencias formulados por la comunidad estudiantit,

los usuarios o cualquier ciudadano sean resugltos por el drea correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con el &rea de estudio en la dependencia asignada.

Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de

calidad, salud ocupacional y medioambiente.

. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Informar ai area de Salud Ocupacional y Gestidn Ambiental cualquier incidente ocurrido en Iz

Universidad o fuera de ella en horarios laborales, ¢ cualquier escenaric peligroso que observe,

. Velar por Ia proteccién de fa documentacion e informacion que por razdn de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

10. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

e

&

oo~

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Politicas puabticas en materia de educacion

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos v procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

POy O D LN e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
- QOrientacion a resultados Aprendizaje continuo
= Orientacidn zf usuario y al Expetticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo v colaboracion
= Transparencia Creatividad € innovacion
" Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales "{ .
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

L1 Titulo profesicnal universitario en disciplina académica {profesién) del nicleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Misica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Perindismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologfa, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaltrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial vy afines, Ingenieria Mecdnica vy afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

EXPERIENCIA

(1 Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

It dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigidoe en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

|1 terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempie y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

i1 tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
tituio profesional; o

It ttulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo;
0

11 terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con fas funciones del carge, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1 cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el ttulo profesional; o

It titvlo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;

0
i1 terminacion vy aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
\ profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha |of
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formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesionai;

tres (3) afies de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en e} requisito del respective empleo. ,;,z(
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

. CARGO DEL
DE”O”IQQI‘E{%Q DEL | cép1Go | GRADO C':';é’(fs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
PROFESIONAL 2044 5 . 8&%%55 SEEL LA JEFATURA DE
UNIVERSITARIO DIOUE LA
DEPENDENCIA

Cargo ostablecide mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

IIX, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar fos conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apovyar el érea
asignada, en la organizacion y la ejecucion de las tareas encomendadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en fa formulacidn, el disefio, la organizacidn, la ejecucion y el control de planes y
programas del area interna de su competencia.
2. Aplicar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacién de los

servicios a su cargo.

3. Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formulades por la comunidad estudiantil, los
usuarios o cualquier ciudadano sean resueltos por el area correspondiente.

N

% ~

Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en la dependencia asignada.
Participar en el desarrollc de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las peliticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, carge o

funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidén indebida.
9. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que hava lugar.
10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e! area de desempefio y
la naturaleza del empleo. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canstitucion Politica

NG N

Estructura y administracion del Estado
Politicas pubticas en materta de educacion

Manejo de herramientas offraticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidon ambiental, seguridad y saiud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

co

MUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ciudadano

®»  Transparencia
u Compromisc con fa Organizacion

= Orientacion a resultados
*  Orientacidn al usuario y al

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Creatividad e innovacion
Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo v colaboracion

c’ r
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

11 Titulo profesional universitario en disciplina académica (profesién) del nicleo basico
de conocimiente en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, M(sica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriofogia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologfa, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Saciologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economfa, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuwaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metalilrgica y afines, Ingenierta de Sistemas y
afines, Ingenieriz Eléctrica y afines, Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines.

EXPERIENCIA

t1  Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIA

Para el presente empieo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

11 dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional; o

I1 titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo,
siempre vy cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

1 terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Il tres (3) afios de expertencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

11 titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

It terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:

1 cuatroc {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

[ titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empleo,
siempre v cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;

o
\ 1| terminacidn vy aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo Li




RESOLUCION N.° 01 2% DE L D HOJA N.©

profesional exigido en et requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional;
Il tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo, ,{
¥
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
_ NIVEL: TECNICO
. o CARGO DEL
DENOMI;‘QIE{(E’S DEL | c6piGo | GraDO C[:-R(.?(ES DEPENDENCIA JEFE
) INMEDIATO
QUIEN EJERZA
TECNICO 3124 18 3 5&%%% %EL LA JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO EMPLEG LA
DEPENDENCIA
Cargo establecido medianie Acuerdo 14 de 2012 - De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimientc de los
procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los estudios relacionados con los temas desarrollados en et area de desempefio.

. Brindar asistencia técnica en la compresién y la ejecucién de los procesos del drea de desempefio y

sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la dependencia.

4 Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los metedos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

6. Participar en la planeacidon, la programacion, la organizacion, fa ejecucion y el control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

7. Orientar a los usuarics, v suministrar informacidn, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos estabiecidos en el drea asignada.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificarlos y
prasentar los informes correspondientes.

9. Cumplir con las poiiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

10.Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

11. Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por yazon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidade o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccidn, ocuttamiento o utilizacién indebida.

12.Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.

13 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e drea de desempefio y

fa naturaleza del empleo.

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad vy salud ocupacional

A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
x  QOrientacion a resultados »  Experticia técnica
*  Orientacion al usuario y al cudadano * Trabajo en equipo y
» Transparencia colaboracion
*  Compromiso con la organizacion = Creatividad e
innovacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I

Titule de formacidn tecnoldgica en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Sccial,
Pericdismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o poficial, Geografia, Historia, Lenguas Modemas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracidn, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eléctrica v afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial v afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, con especializacién o terminacidn y aprobacidon del pensum
académico de educacion superior en la moedalidad de formacion profesional.

EXPERIENCTA

tl

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

11 titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a terminacion y
aprobacion de los estudios en le respectiva modalidad;

[l tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

11 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios
de educacidn basica secundaria y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

11 aprobacidn de un (1) afio de educacién bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia taboral y viceversa, siempre y cuande se acredite ia formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

11 tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

It dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

1 tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas. JJ\
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- NIVEL: TECNICO
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II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte vy asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacidn, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus
funciones,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11,

12.
13.

Asistir técnicamente en la compresién y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y
sugerir fas alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrolflar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacidén, actualizacion, manejo vy
conservacién de recursos propios de {a dependencia.

Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Participar en la planeacidn, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que e sean solicitados,
de conformidad con los tréamites, autorizaciones y procedimientos estabiecidos en el drea asignada.
Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico o administrativo, verificarlos vy
preserttar los informes correspondientes.

Llevar el control de inventarios cuando la dependencia lo requiera.

Cumpdir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ccupacional y medipambiente,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la dacumentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccidn, ocultamiente o utilizacidn indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ja informacidn a la que haya lugar.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisteras de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Qrientacion a resultados »  Experticia técnica
"  Orientacion at usuario y al *  Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano » Creatividad e innovacién
=  Transparencia
= Compromiso con ia organizacion u\
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I

Titule de formacidn tecnoldgica en disciplina académica del nicleo bésico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriolegfa, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Socioiogfa, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Ciil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemnas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologfa, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacidn
tecnoldgica o profesional universitaria en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiente en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bactericlogia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Bihliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn relaciocnada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria v afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metalirgica y afines, Ingenierfa de Sistemas v
afines, Ingenieria Eléctrice y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Materaticas, Estadistica,
Quimica y afines, y guince (15) meses de experiencia relacionada o laboral. o

T
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EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

1} titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

{1 tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
forrnacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidon y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos,

11 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios
de educacion bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
¢ por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria y CAP del
SENA;

[l aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte et Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

b tres (3) afios de educacidon bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

1 dos {2) afios de formacién en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

(1 tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afics de experiencia
por e} CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. 2l

i -
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
. CARGO DEL
P Q
DENOMIgﬁgfgg DEL | c6p16o | GRADO CI:‘R(’?(ES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
, QUIEN EJERZA
TECNICO 3124 14 1 BSINQ?JEE ‘?E'IE_ LA JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO EMDLEG LA
I DEPENDENCIA

Cargo establecido madianite Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacién, instalacion, actualizacidn, operacidn y mantenimiento de los
procesos y procedimientos acordes con la dependencia en Ja cual desempeie sus funciones.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

10.
11,

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucidn de los procesos del drea de desempefio vy
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesocs.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizacién, manejo vy
conservacion de recursos propios de la organizacion,

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar ia
eficacia de fos métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcter técnico y estadistico de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a fa dependencia donde se encuentre
asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir & las capacitaciones programadas en temas relacionados con el cargo y con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente,

Asistir a las capacitaciones pregramadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacidn e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ccuitamiente o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR e

Estructura vy administracidon del Estado

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofiméaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERﬁ.RQUICO
= QOrientacion a resultados =  Experticia técnica
*  QOrientacion al usuario y al *  Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano ® Creatividad e innovacion

=  Transparencia
= Compromiso con la organizacion

A,

€
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VIT. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del nucleo basico de
congcimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas Visuales y
afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines, Educacion,
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologfa, Optometria, Salud, Salud
Publica, Terapias, Antrepolagia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Filosofia,
Teologia, formacion refacionada con el campo militar o policial, Geografia, Historia,
tenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social, Administracion,
Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricols,
Forestal y afines, Ingenieria Agroindustriat, Alimentos v afines, Ingenierfa Agrondmica,
Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de
Sistemas y afines, Ingenieria Eléctrica vy afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial v afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingenierfa Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas,
Estadistica, Quimica y afines, o aprobacidn de tres (3) afos de educacion superior en |a
modalidad de formacion tecnolégica o profesionat o universitaria en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en: Agrenomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales y afines, Artes Representativas, Disefia, Musica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bactericiogia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologfa, Cienclas Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo,
Derecho, Filosofia, Teolegia, formacion relacionada con el campo militar o policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Administracion, Contaduriz, Economia, Arquitectura, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos v afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Biomeédica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metal{irgica y afines,
Ingenierfa de Sistemas y afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingenieria Quimica v afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas,
Estadistica, Quimica y afines, y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laberal.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

1 titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

Il tres {3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afic de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meases de experfencia refacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachitler para ambos casos;

i diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion bdsica secundaria y un (1) afio de experiencia lahoral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

I+ aprobacion de un {1) afic de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral v viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje {SENA) se establecerd asi:

(1 tres (3) afios de educacion bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
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experiencia, por el CAP del SENA;

1 dos (2) afios de formacién en educacidn superior, o dos (2) afios de experiencia
por ei CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

Il fres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
noras.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

e . CARGO DEL
r [=]

DENOMIE‘GE{%Q DEL | cépico | GraDO CI:RGD(ES DEPENDENCIA | . JEFE
INMEDIATO
, OUIEN EJERZA

TECNICO 2124 i o ESI‘(“Q%E ?EEL LA JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO ol LA

DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar ia asistencia técnica en disefio, aplicacién, instelacion, actualizacién, operacion y mantenimiento de los
procesos y procedimientos acerdes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio,
y sugerir las alternativas de tratamiente y generacion de nuevos procesos.

Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre
asignadeo.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados
en la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

Recibir, analizar y archivar los documentos que requiera la dependencia asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas en temas relacionados con el cargo y con gestion de
calidad, saiud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por fa proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcidn canserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ta informacion a la que haya iugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdoc con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DN

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos instifucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Orientacion a resultados »  Experticia técnica
*»  Qrientacion al usuario vy al ® Trabajo en equipo y colaboracidn
ciudadano = (Creatividad e innovacion
= Transparencia a{
= Compromiso con la organizacion )
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mulsica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Scciales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Sacial,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economfa, Arguitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenierfa de Minas, Metallrgica vy afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica v afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial v afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bactericlogia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologfa, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologfa,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal v afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomeédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbioiogia, Fisica, Geologia, Matematicas, Fstadistica,
Quimica y afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. A

€
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| EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar [as siguientes equivalencias:

It

titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afic de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada vy curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion bdsica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y CAP del
SENA; '

aprobacion de un (1) aflo de educacién basica secundaria por seis {(6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia reSpecto de la formacién que imparie el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

{1

tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas;

tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia
por ef CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superfor a 2000

horas. 4
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: TECNICO
; CARGO DEL
DENOMI:Q?L?S DEL | 6piGo | GRADO c]:';:c?gs DEPENDENCIA JEFE

INMEDIATO

| QUIEN EJERZA
TECNICO 5124 0 oL 5&%%% Sé'f_ LA JEFATURA DE

ADMINISTRATIVO _ g LA

| DEPENDENCIA

Cargo establocitdo moediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

IITI, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en {a compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, v sugerir ias
alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

> & &

o~

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos
propios de la Universidad.

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio
y sugerir fas alternativas de tratamiento v generacion de nuevos proceses.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

QOrientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados
en la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

Recibir, analizar y archivar los documentos que requiera la dependencia asignada,

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitacicnes programadas por la Universidad.

Velar por 1a proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, carge ¢
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, acultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempefic y la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S e

Estructura v administracién del Estado

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Qrientacion a resultados « Experticia técnica
= Qrientacion al usuario y al = Trabajo en equipo Vi
ciudadano colaboracién
= Transparencia = Creatividad e Innovacidn
" Compromiso con la organizacion 0{
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Il Titulo de formacidn técnica profesional o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en disciplina académica del niicleg basico de conocimiento en:
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas Visuales y afines, Artes
Representativas, Disefio, Misica, Publicidad vy afines, Educacién, Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina, Nutricion, Qdontologia, Optometria, Salud, Salud Pdblica,
Terapias, Antropologia, Bihliotecologia, Clencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social, Periodismo, Derecho,
Filosofia, Teologia, formacion relacionada con €l campo militar o poticial, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa Civil v afines, Ingenieria de Minas,
Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas vy afines, Ingenierfa Eléctrica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Biclogia, Micrabiologia,
Fisica, Geologfa, Matematicas, Estadistica, Quimica y afines, y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

[ titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn v
aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad;

I tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

1 un (1) afic de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (€) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachitler para ambos casos;

11 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos
de educacion bdsica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria y CAP del
SENA;

f1 aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

la equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

Il tres (3) affos de educacién basica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA,;

(1 dos (2) afios de formacidn en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

(1 tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2600
horas. 2
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO

' : CARGO DEL
’ [=]
DE”OMIE‘Q‘;{ES DEL | c6pIGOo | GRADO CT\-RC?CE)ES DEPENDENCIA IEFE
INMEDIATO
TECNICO DEL AREA DE DONDE SE LE‘}'IEE%E[}JET\ZSE
LA SALUD 3234 15 04 UBIQUE EL LA
LABORATORISTAS EMPLEC DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerde
con los estudios desarrolladas,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

el

® N o>

10.
11,

12.
13.
i4.
15,
16.
17,
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de
desempefio, y sugerir las aiternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Responder por el mantenimiente, manejo y control de los equipos e instrumentos, y efectuar los
controles periodicos necesarios.

Desempeniar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo v
conservacion de recursos propios de la dependencia.

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar
la eficiencia de los métodos y procedimientos que se utifizan en el desarrollo de planes y programas.
Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

Preparar y presentar los informes de las actividades desarroliadas, segun las instrucciones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de ia
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

Orientar a los usuarias, y suministrar informacién, decumentos o elementos que le sean solicitados de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

Dar a conocer y hacer cumplir el decdlogo de funcionamienta del laboratorio.

Cumplir y verificar la aplicacidn y el cumplimiento de las normas establecidas, como las relacionadas
con bioseguridad dentro y fuera def Jaboratorio,

Proporcionar la asistencia necesaria a los usuarios acerca del uso de los equipes del laboratorio, con el
fin de que realicen las practicas de forma segura.

Auxiliar en la recepcién de materiales y equipos de nueva adquisicién y verificar lo solicitado,
notificandole al jefe inmediato fas diferencias o los dafios que tenga.

Colecar el material accesorio vy equipos de labaratoric en su correspondiente sitio, una vez finalizada la
clase.

Ayudarle al docente a conservar el orden dentro del laboratorio, de acuerdo con los ordenamientos
para la operacion y las funciones del laboratorio.

Brindar atencidn a los aiumnos y al personal docente que desee tratar asuntos de su competencia,
Asistir a las capacitaciones pregramadas por fa Universidad.

Lievar un control de las précticas programadas en los laboratorios.

Realizar periddicamente la verificacion del inventario correspondiente al drea asignada.

Verificar anualmente la existencia de insumos y equipos requeridos para las practicas.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente,

Velar por fa proteccion de la documentacidn e informacion que por razén de su empleo, carge o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccin,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que hava lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo. 5,{
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V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

Estructura y administracién del Estado

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI,\RQUICO
Crientacion a resultados »  Experticia técnica
Orientacion al usuario y al *  Trabaje en equipo y colaboracion
civdadano *  (Creatividad e innovacion
Transparencia
Cormpromiso con la organizacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologfa, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologfa, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieriz de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industria! y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologfa, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Pldsticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologfa, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometita,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologfa, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
mifitar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestai y afines, ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaltirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica vy afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologfa, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, v doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

%
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EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se padran aplicar las siguientes equivalencias:

It titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion vy
aprobacion de tos estudios en la respectiva modalidad;

i1 tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

tiun (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis {6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

It diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de
SENA;

t1 aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis {6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién bésica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion gque imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi;

[ tres (3} afios de educacidn basica secundaria o dieciocho {18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

'l dos {2) afios de formacidn en educacion superior, o dos (2) afios de expetiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas.

11 tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

' . CARGO DEL
CENOHIACIONDEL | conico | cravo | Jnls; | oevEwpma | e
INMEDIATO
TECNICO DEL AREA DE DONDE SE &%ﬁ;ﬁﬁiﬁ
LA SALUD 3234 13 3 UBIQUE EL LA

Cargo establocido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada vy aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con
los estudios desarrollados.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

he

e S

10.
11,

12.
13.
14,
15,

6.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23,
24.

25.
26.

Apoyar en la comprension y ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las aiternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos
necesarios.

Desempefiar, desarroltar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacidn, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficiencia de los métodos y procedimientos gue se utilizan en el desarrollo de pianes y programas.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, segun las instrucciones recibidas.
Recihir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

Responder por el manejo y el control de los equipos a su cargo vy por el mantenimiento y ia
conservacion de los elementos bajo su custodia.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean soticitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.
Mangjo, organizacidn y control de todos los elementos del Izboratorio.

Apoyar a docentes y estudiantes en la preparacion de los medios requeridos, para los proyectos de
investigacion.

Preparar los materiates y equipos que se emplean en las practicas de laboratorio.

Dar a conocer y hacer cumplir el decélogo de funcionamiento del faboratorio.

Empacar y esterilizar material cuando sea necesario.

Proporcionarles a los usuarios la asesoria necesaria acerca del uso de los equipos del laboratorio, con
el propésito de que realicen las practicas de forma segura.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de llevar a buen término el desarroilo
de las practicas del laboraterio.

Llevar y mantener al dia en cardex de consumo de reactivos.

Brindarles atencion a los alumnos y al personal docente que desee tratar asuntos de su competencia.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Ltevar el registro de fallas de los estudiantes.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas en temas refacionados con el carge y con gestidon de calidad,
salud ocupacional y medicambiente,

Asistir a las inducciones y reinducciones programadas por la Universidad, de acuerdo con el cargo.
Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, la
destruccion, el ocultamiente ¢ la utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas gue le sean asignhadas por autcridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v
fa naturaleza del empleo. |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DA DN

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados = Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al *  Trabajo en equipo v colaberacidn
ciudadano *  (Creatividad e innovacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[l

Titulo de formacién técnica profesional en discipling académica del niicleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracidn, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y nueve (9) meses de experiencia relacionada o lahoral o
aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Pldsiicas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bacteriologia, Enfermerfa, Medicina, Nutricidon, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologéa, Bibliotecologia, Ciencias Seciales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologis, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Fstadistica,
Quimica y afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. (){ :
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EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

rl - titule de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modatidad,

i1 tres (3) afos de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicdialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afio de educacion superior por un (1} aflo de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
dipioma de bachiller para ambos casos;

1t diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y CAP de
SENA;

1 aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacin basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA} se establecerd asi:

(1 tres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

1 dos {2) afios de formacién en educacion superior, ¢ dos (2) aftos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

1+ tres (3) afios de formacion en educacién superior o fres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

L horas. ,,t
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
] NIVEL: TECNICO
. CARGO DEL
x [+]
DENOMIE;E,{(E’S DEL | cop1Go | GRADO c‘:}zGDcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
TECNICO DEL AREA DE DONDE SE ngéiﬁfdgiz&
LA SALUD 3234 12 3 UBIQUE EL LA
L ABORATORISTAS EMPLEQ DEPENDENCIA
Cargo establecide mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE EL EMPLEQ

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo
con los estudios desarrollados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

el

e B

bt AL

11,

12.

13.
14.
i5.
16.

17.
18.
i9.
20,

21.
22.
23.
24,
25,
20.

27.
28.

17.

18.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos ¥
correspondencia retacionados con los asuntos de competencia del drea.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero, y
responder por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarrolio
y la ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

Elaborar et plan de compras, solicitando mantenimiento de equipos, reactivos, materiales y
suministros, y compra de equipos que se requieran en el faboratorio.

Verificar la correcta eliminacidn de material bioldgico de desecho.

. Apoyar la realizacién de exdmenes de pregrado y posgrado que realice Ia facultad cuando sea

requerido.

Propercionarles a los usuarios la asesoria necesarfa acerca del uso de los equipos del laboratorio,
con ei fin de que realicen las practicas de forma segura.

Soficitar en el hospital fas muestras que se requieren para las practicas que se realizan en el
laboratoric con los estudiantes de tercer semestre.

Solicitar equipo en audiovisuales que se requiera en el laboratorio para la clase.

Asistir al docente v a los estudiantes durante las practicas en el laboratorio,

Proporcionar listas de asistencia, asi como llevar un control de las practicas programadas.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de llevar a buen término el
desarrollo de las practicas del laboratorio.

Ayudar a cuidar parciales.

Verificar ef correcto funcionamiento de los equipos.

Ordenar equipos y materiales después de cada jornada.

Fotocopiar periddicamente las evaluaciones y quiches que se requieren durante el pericdo
académico.

Llevar el reqgistro de fallas de los estudiantes,

Dar a conocer y hacer cumplir el decalogo de funcionamiento del laboratorio,

Empacar y esterilizar material cuando sea necesario.

Asistir & las capacitaciones programadas por la Universidad.

Recibir del docente encargado, al inicio de cada semestre, el programa académico, y, a su vez,
coordinar las actividades que se van z realizar en ef laboratorio,

Realizar el plan de compras anual de equipos, materiales, suministros y reactivos para el laboratorio,
¥ sus respectivas cotizaciones,

Procurar el buen estado y orden del area fisica del laboratorio.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empieo, carge o
funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio
vy la naturaleza del empleo.

@ 29.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Poelitica

Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimienios institucionales

VTR W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados *  Experticia técnica
u Orientacidn al usuario y al ® Trzbajo en equipo ¥ colaboracion
ciudadano = Creatividad e innovacion

*  Transparencia
=  Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

11 Titule de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo bdsico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Pldsticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefic, Musica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud PiOblica, Terapias, Antropologia, Biblictecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, relacicnes internacionales, Comunicacidn Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Saciologia, Trabajo Social, Administracion, Contadurfa, Fconomia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica vy afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, MetalGrgica v afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Fstadistica,
Quimica y afines, y seis {6} meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres {3) afios de educacién superior en la modalidad de formacién
tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo bésico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plésticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Cdontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
mifitar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenierfa Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica v afines, Biclogia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Mateméticas, Estadfstica,

Quimica y afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. A
kS
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EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

I titufo de formacion tecncldgica o de formacion téenica profesional, por un (1)
afto de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

Il tres (3} afios de experiendia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa;

(1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

LI diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatra (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacion de cuatro {4) afios de educacién bésica secundaria y CAP del
SENA;

Il aprobacion de un (1) afio de educacidn bdasica secundaria por seis (6) meses de
experiencia labaral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

(I tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

I dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

[l tres (3) afios de formacién en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico det SENA y bachilier, con intensidad horaria superior a 2000
horas.

™,
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N 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: TECNICO
: o CARGO DEL
DENOMINACIONDEL | cop16o | GRADO CARGes | DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
TECNICO DE QUIEN EJERZA
DONDE SE
SERVICIOS LA JEFATURA
ASISTENCIALES 3128 13 29 Ugﬁ%‘i'ég" DE LA
"LABORATORISTAS” DEPENDENCIA
Cargo establecidoe mediante Acuerdo i4 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con
los estudios desarroilados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

2. Realizar el mantenimiento del material del laboraterio.

3. Prestar colaboracién al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

4. Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

5. Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos
disponibles.

6. Proporcionaries a los estudiantes la asesoria necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada.

7. Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

8. Verificar permanentemente el aseo de los laboratorios y éreas comunes.

9. Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizades en las pricticas.

10. Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de use de los laboratorios.

11. Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.

12. Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

13. Retirar y reemplazar los elementos defectucsos.

14, Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefo, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

15. Instafar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentas, y efectuar los
controles periddicos necesarios.

16. Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

17. Orientar a los usuarios, ¥ suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con ios procedimientos establecidos.

18. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

19. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

19. Velar por fa proteccidn de la documentacion e informacidn que por razdn de su emples, cargo ©
funcidon conserve bajo su cuidado o @ la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

20. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar,

20. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza def empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién def Estado

2. Constitucion Politica

3. Manejo de herramientas ofimaticas

4. Estructura de la Universidad

5. Procesos y procedimientos institucionales

6. Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, sequridad vy salud ocupacional

"
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RESOLUCION N.° nT29 DE HOJA N.°
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Qrientacion a resultados *  Experticia técnica
= QOrientacién al usuario v al ® Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano * (Creatividad e innovacion

*  Transparencia
= Compromiso con la organizacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Il Titulo de formacion teenica profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Pldsticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn relacionada con el campo
mifitar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologfa,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civll y afines, Ingenierfa de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierla Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en ta modalidad de formacidn
tecnolégica o profesionat o universitaria en disciplina académica del nficleo basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plisticas
Visuales y afines, Aries Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad vy afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn refacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Maodernas, Literatura, Psicologia,
Seciologia, Trabajo Social, Administracién, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenierfa
Civit y afines, Ingenieria de Minas, Metal(irgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologfa, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y seis (6} meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

r ttulo de formacion tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1)
afto de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa terminacién y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

fl tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacién tecnoidgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa;

Il un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o

sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite c{

E\ por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
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diploma de bachiller para ambos casos;

diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacidn de cuatro (4} afios de educacion bésica secundaria y CAP del
SENA:

aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral

y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas;

tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por e} CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.

.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
_ NIVEL: TECNICO
: CARGO DEL
- Q
DENOMIE&EEQ DEL | cép1co | GRADO cﬁhé)gs DEPENDENCIA JEFE

INMEDIATO

TECNICO DE SERVICIOS DONDE SE ngéi‘ifdsiz&
ASISTENCIALES 3128 11 4 UBIQUE EL LA

B LAIﬁE)RfTORISTAS EMPLED DEPENDENCIA

Carge establecido mediante Acuerdo I4 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
JII. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo
con los estudios desarrolladaos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

2. Realizar el mantenimiento del material del laboratario.

3. Prestarle colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

4. Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de fos
laboratorios.

5. Llevar un control de acceso de los usuarios para cada faboratorio en los espacios y tiempos
disponibles.

6. Proporcionarles a los estudiantes la asesoria necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada.

7. Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

8. Verificar permanentemente el aseo de los laboratorios y dreas comunes.

9. Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

10. Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.,

11. Rotular las areas de materiales y accesorios facilitando asi su localizacién y manejo.

12. Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

13. Apoyar en la comprension v la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempenio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

14. Instalar, reparar y responder por ef mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los
controles periodicos necesarios.

15. Presentar los reportes que requiera la dependencia, de acuerdo con las funciones asignadas.

16. Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

17. Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados en Ia
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos,

18. Cumplir con las poiiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.,

19. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

20. Velar por la proteccion de la documentacidn e informacién que por razdén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

21. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

22. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica

3. Manejo de herramtientas ofimaticas

4. Estructura de la Universidad

5. Procesos y procedimientos institucionales

6. Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud ocupacional

A,
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JEMRQUICO
- Orientacion a resuitados »  Experticia técnica
= Orientacion al usuario v al = Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano = (Creatividad e innovacion

x Transparencia
=  Compromiso con la organizacion

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1 Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del niicieo basico de
conocimiento en: Agronomifa, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
educacion, Bacteriologia, Enfermerfa, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Satud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencla Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidén Social,
Periodismo, Derecho, Filosoffa, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Socioiogta, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria v afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Cwil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologla, Microbiologia, Fisica, Geologia, Mateméticas, Estadistica,
Quimica y afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada o faboral o
aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior de pregrado en disciplina
académica del nicleo basico de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Artes Plasticas Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Misica,
Publicidad y afines, Educacién, Bacteriologia, Enfermerfa, Medicina, Nutricidn,
Odontologia, Optometria, Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia,
Bibliotecologta, Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia,
formacion refacionada con el campo militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Psicologfa, Sociologfa, Trabajo Social, Administracion,
Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa Agricola,
Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Biomédica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaltirgica y
afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa
Mecanica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimica y afines, y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar 1as siguientes equivalencias:

11 titulo de formacién tecnolégica o de formacién téenica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

(1 tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa;

tun (1) afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuandlo se acredite

@ diploma de bachiller para ambos casos; zr{ ;
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I dipioma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios
de educacidn basica secundaria y un {1} afio de experiencia laborai vy viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

il aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje {SENA) se establecerd asi:

LI tres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

It dos (2) aftos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

[l tres {3) afios de formacion en educacién superior o fres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: TECNICO

' : CARGO DEL
v Q
DENOMI:&‘;{_‘;S DEL | cop1Go | GRADO Chtl\}{GDcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
, ponDESE | | 2 PR
TECNICO OPERATIVO 3132 14 5 UBIQUE EL A
EMPLEO DEPENDENCIA

Cargo cstablecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

11, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE EL EMPLEO

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en ef desarrollo de los procesos y aplicar Ios conocimientos técnicos, de acuerdo con
los estudios realizados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.
12.

13.
14.

Apoyar en la compresion y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacidn de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiente de los equipos e instrumentos, vy efectuar
tos controles periddicos necesarios.

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter téenico y estadistico.

Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

Responder por el manejo y control de los equipos a su cargo y por el mantenimiento y
conservacion de los elementos bajo su custodia.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas,

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en
el area asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas en temas relacionados con el carge y con gestion de
calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo
o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccion, ocultamiento ¢ utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de {a informacién a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SR WM

Estructura vy administracion del Estado

Constitucidn Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orlentacion a resultados *  Expesticia técnica
*  Qrientacion al usuario y al * Trahajo en equipa y
ciudadano colaboracion
*  Transparencia *  Creatividad e innovacion
= Compromiso con la organizacion U\
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

It Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad vy afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermerfa, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidon relacionada con e campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomedica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas v
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, ingenieria industrial y afines, ingenieria mecdnica y afines, ingenieria
guimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matemaéticas, Estadistica,
Quimica y afines, o aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior en fa
modalidad de formacidn tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina
académica del nlcleo bésico de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Artes Plasticas Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Misica,
Publicidad y afines, Educacion, Bacteriologia, Enfermerfa, Medicina, Nutricién,
Odontologia, Optometria, Salud, Salud Polblica, Terapias, Antropologia,
Bibliotecologia, Ciencias Sodiales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia,
formacion relacionada con el campo militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Administracién,
Contadurfa, Economia, Arquitectura, Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Agricola,
Forestal y afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria v afines, Ingenieria
Biomédica y afines, Ingenierfa Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaltrgica y
afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenietia
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Mecédnica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimice y afines, y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o {aboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

I titulo de formacidn tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa terminacidn y
aprobacién de los estudios en fa respectiva modalidad;

' tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

L1 un (1) afio de educacion superior por un (1} afic de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachifler para ambos casos;

It diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn bdsica secundaria y CAP del
SENA,;

(1 aprobacion de un (1} afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica

primaria. M
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La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicic Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd ast:

Il tres (3) afios de educacidn basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

11 dos (2} ahos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas;

it tres (3) anos de formacién en educacion superior o fres (3) afios de experiencia
por e CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas. a'e
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
. ~ NIVEL: TECNICO
: CARGO DEL
- ]
DENOMI:&:’,{‘ES DEL COPIGO GRADO C':IR(?(;ES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
| oowe e | U BEREA
TECNICO OPERATIVO 3132 13 173 UBIQUE EL LA
EMPLEO DEPENDENCIA
Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrolic de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con
los estudios realizados,

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar en la comprensidon y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, vy sugerir las alternativas de tratamiento y generacidn de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacidn, manejo y
conservacion de recursos propics de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

7. Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos gue sean solicitados, de
conformidad con fos trdmites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

8. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

9. Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

10.Velar por la proteccion de la documentacién e informacion gue por razon de su empleo, cargo ©
funcidn conserve bajo su cuidado © a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

11.Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

12.1las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
fa naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionai

Al L

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  QOrientacién a resultados *  Experticia técnica
" Orientacién al usuario y al =  Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadana * Creatividad e innovacion
= Transparencia o{
= Compromiso con la organizacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i1 Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de
conocimiente en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales v
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geograffa, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracidn, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricols, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimenios y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metaltirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenierfa Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geclogia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y nueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo bdsico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologfa, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracidn, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

I titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de jos estudios en la respectiva modalidad;

11 tres (3) afios de experiencia relacionada por ttulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, vy viceversa;

11 un (1) afo de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diptoma de bachiller para ambos casos;

I diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios
de educacion basica secundaria y un {1} afio de experiencia taboral v viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP del
SENA;

Il aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

\}@n La equivalencia respecto de la formacidn que imparie el Servicio Nacional de \ .
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Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

i1 tres (3) aflos de educacidon bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

[ dos (2) afos de formacidn en educacidon superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres (3) aftos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas. y{'
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVFL: TECNICO

. ' CARGO DEL
A o
DN o8 PF- | cop1eo | GRaDO Canebs | DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
| oowoese | MDD
TECNICO OPERATIVO 3132 12 0 DONeE s :
EHPLEO DEPENDENCIA

Cargo establocidn mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBT QUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrolic de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con
los estudios realizados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar en la comprensidn y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de
desempeiio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Jos equipos e instrumentos, y efectuar los
cantroles periddicos necesarios.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, maneijo y
conservacion de recursos propios de la erganizacion.

4. Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarroila de planes y programas.

5. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

8. Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Recibir, tramitar y archivar fa correspondencia de la dependencia asignada.

8. Responder por el manejo y control de {os equipos a su cargo y por el mantenimiento y la
conservacion de los elementos bajo su custodia.

9. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

10.Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o efementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada.

11.Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
cafidad, salud ocupacional y medioambiente.

12.Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

13.Velar por la proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

14.Aplicar y veiar por los protocoles de confidencialidad de la informacién a la que hava lugar.

15.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio
¥ la_naturaleza del emplea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AR

Estructura y administracion del Estado

Constitucidn Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Orientacion a resultados *  Experticia técnica
"  Orientacion al usuario y at * Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano » (Creatividad e innovacion
®  Transparencia pl ;
= Compromiso con la organizacidn
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VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesionat en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad v afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Plblica, Terapias, Aniropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacién relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Sodal, Administracidon, Contadurla, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, biologia, Microbiolegia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica v afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en |a modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina académica de! niicleo bésico
de conocimiento en: Agronomfa, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermerfa, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologfa, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosoffa, Teologia, formacidn relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historfa, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos vy afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria v afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenierfa de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiclogfa, Fisica, Geologia, Matematicas, Fstadistica,
Quimica y afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

(1 tituio de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa terminacion v
aprabacién de los estudios en la respectiva modalidad;

It tres (3) afos de experiencia relacicnada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion tecnica profesional adicionat al inicialmente exigido, v viceversa;

(1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

' diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacién de cuatre (4} afios de educacién bésica secundaria y CAP del

A
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SENA;

11 aprobacién de un (1) afio de educacion bdsica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

la equivalencia respecto de la formacidén que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

i1 tres (3) aflos de educacidon bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

f1 dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas.
A,
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

3 3 CARGO DEL
Denom:ﬁg}gg DEL | copIiGo | GRADO cﬁhencfs DEPENDENCIA JEFE
B INMEDIATO
| s | SEBES
TECNICO 3100 17 3 UBIQUE EL
EMPLEO LA
DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — Pe carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo de caracter administrativo o complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o que se caracterizan por el predominic de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos v
correspondencia relacionados con fos asuntos de competencia de [a dependencia,

2. Lllevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo vy financiero, y
responder por su exactitud,

3. Orientar a los usuarios, y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.

4. Desempefiar funciones de oficina v de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y la ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Elaborar tos cuadros de recomendacion o resumen de calificacion juridica, financiera, técnica y
acendmica cuando la dependencia los requiera.

7. Realizar las cotizaciones de los elementos que se requieran en compra para la dependencia donde
esté asignado.

8. Participar en el desarrollo v la ejecucion de los procedimientos correspondientes a la dependencia
asignada.

8. Cumplir con las peliticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, safud ocupacional y medioambiente.

10. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

11. Velar por la proteccidn de la documentacion e informacion gue por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

12. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacidn a la que haya lugar.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura v administracion del Estado

Constitucién Politica

Manejo de herramientas ofiméticas

£structura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucicnales

Sistemas de gestién de calidad, gestidén ambiental, seguridad y salud ocupacional

(=2 R R R L I L I S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacion a resultados *  Experticia técnica
- Orientacion al usuario v al *  Trabajo en equipo y
ciudadano colaboracion
*  Transparencia = (reatividad e innovacidn
*  Compromiso con la organizacion N
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VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[l Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicing Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, MUsica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Qdontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies, Comunicacidon Social,
Periodismo, Derecho, Filosoffa, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenierfa de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones v
afines, Ingenierla Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o titulo de
formacién tecnoldgica con especializacidn o aprobacién de cuatro (4) afos de
educacién superior en la modalidad de formacidn profesional en disciplina
académica del nixclec basico de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Artes Plasticas Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, M(sica,
Publicidad y afines, Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion,
Odontologia, Optometria, Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia,
Bibliotecologia, Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo, Derecho, Filosoffa, Teologia,
formacién relacionada con el campo militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Psicologia, Sociologla, Trabajo Social, Administracidn,
Contaduria, Economia, Arquitectura, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola,
Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa
Agrondmica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Biomedica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y
afines, Ingenieria de Sistemas y afines, Ingenietia Eléctrica v afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial vy afines, Ingenierfa
Mecdnica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geologia, Matematicas, Estadistica, Quimica y afines, y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

It titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

It tres (3) afios de experiencia refacionada por tftulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adiciona! al inicialmente exigido, y viceversa;

LI un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachilier para ambos casos;

11 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP del
SENA;

i1 aprobacién de un (1} aflo de educacién basica secundaria por seis (6} meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria. ¥
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la equivalencia respecto de fa formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje {SENA) se establecerd asi:

tl tres (3) aftos de educacion bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

L1 dos (2) afos de formacién en educacion superior, o dos (2) aftos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

Il tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afics de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas, 4 {




8t2s

Sl OMAY 20

RESOLUCION N.°© DE HOJA N.©
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: TECNICO
: A CARGO DEL
DENOMI?&g{gg DEL | c6p1GO | GRADO Cl:-RGD(fS DEPENDENCIA IEFE
INMEDIATO
| oo | i
TECNICO 3100 13 1 UBIQUE EL T
EMPLEO
DEPENDENCIA

Cargo establocido medianfe Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

los estudios realizados.

Apoyar a la dependencia en el desarroflo de los proceses y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o

recibidas.

1. Apoyar en la comprension y la ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales de! area de
desempefo y sugerir las alternativas de tratamiente y generacion de nuevos procesos.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los
controles periddicos necesarios.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la organizacion.

4 Brindar asistencia técnica de manera operativa ¢ administrativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos uiilizados en el desarrollo de
planes y programas.

. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones

7. Orfentar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.

8. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

9. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

10.Velar por fa proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, ¢argc o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

11.Aplicar y velar por los protoceolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

12.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v b e

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*  Qrientacion a resultados

*»  Qrientacion al usuario y al
ciudadano

- Transparencia

»  Compromiso con la organizacion

Experticia técnica

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

A,




RESOLUCION N.© 8728 DE & & MAT 7015 HOJA N.0

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i1 Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Agronomifa, Medicing Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefic, Musica, Publicidad y afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optomettia,
Salud, Salud Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Sodial,
Periodismo, Derecho, Filosoffa, Teologia, formacidn relacionada con e campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal v afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica v afines, Biologfa, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo bésico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacidn, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricidn, Odontclegia, Optometria,
Salud, Salud Pablica, Terapias, Antropologfa, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo, Derecho, Filosoffa, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contaduria, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenleria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenietia Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenierfa Biomédica y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria de Minas, Metalirgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y.
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecdnica y afines, Ingenierfa
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

It titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacidn de Jos estudios en la respectiva modalidad;

Il tres (3) afios de experiencia relaciohada por Htulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

li diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afics
de educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria y CAP del
SENA;

{1 aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre v cuando se acredite la formacion bésic&
primaria,

&
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La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

Il tres (3) afios de educacidn basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

Lt dos (2) aflos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

It tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.

f

&
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. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
L NIVEL: TECNICO
. CARGO DEL
- ]
DENOMI:ﬁgf_gg DEL | c6p160 | GRADO C':'RGD(;‘ES DEPENDENCIA JEFE

o INMEDIATO

, vowpese | BT
TECNICO 3100 12 25 UBIQUE EL.
EMPLEO LA

DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con
los estudios realizados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos zuxiliares e instrumentales del area de
desempefio, v sugerir las alternativas de {ratamiento v generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos que se utilizan en el desarroflo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes de las actividades desarroltadas, de acuerdo con las instrucciones
recihidas.

6. Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

7. Responder por el manejo y controt de los equipos a su cargo, y por el mantenimiento y la
conservacion de los elementos bajo su custodia,

8. Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitades, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada.

9, Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medicambiente,

10. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

11. Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

12. Apiicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de ia informacidn a 1a gue haya lugar.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de caiidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

S S

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Qrientacion a resultados " Experticia técnica
= Orientacidn al usuario y al = Trabajc en equipo y colaboracion
ciudadano »  Creatividad e innovacion

»  Transparencia
- Compromisc con la organizacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

It

Titulo de formacién técnica profesional en disciptina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Musica, Publicidad y afines,
Educacién, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia, Optometria,
Salud, Salud Pdblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracién, Contadurfa, Economia, Arquitectura,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenierfa de Minas, Metalurglca y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingemena Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenierfa Mecénica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Micrabiologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Estadistica,
Quimica y afines, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlclec basico
de conocimiento en: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Artes Plasticas
Visuales y afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, Publicidad y afines,
Fducacién, Bactericlogia, Enfermeria, Medicina, Nutricién, Odontologia, Optometria,
Saiud, Salud Piiblica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia, Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo, Derecho, Filosofia, Teologia, formacion relacionada con el campo
militar o policial, Geografia, Historia, Lenguas Modernas, lLiteratura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Contaduria, Economia, Arqu:tectura,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria AgronOmica, Pecuaria y afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil v afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenierfa Eléctrica y afines, Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Quimica y afines, Biologfa, Microbiologia, Fisica, Geologia, Matemadticas, Estadistica,
Quimica y afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

11 titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobamon de los estudios en la respectiva modalidad;

i1 tres (3) afos de experiencia refacionada por titulo de formacmn tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

i1 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios
de educacion bésica secundaria y un (1) afio de experiencia labaral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA,;

|1 aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria. 3\_
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La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

li tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18B) meses de
experiencia, por el CAP det SENA;

I} dos (2) afios de formacicn en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3} afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad heraria superior a 2000
horas. 'i
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

. } Lo CARGO DEL
Fa =]
DENOMI?&%‘ES DEL | c6p160 | GRADO c’:'Rcl;)cl)Es DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DONDESE | | S pl e
SECRETARIO EJECUTIVO | 4210 20 4 UBIQUE EL -
EMPLEO DEPENDENCIA

Cargo establecido medianie Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complemeniarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area,

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y
responder por su exactitud.

3. Crientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facifitar el desarrollo y
ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

5. Realizar [abores propias de los servicios generales que determine la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

7. Cumplir con las politicas y programas que tenga fa Universidad relacionados con gestidn de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

8. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

9. Velar por la proteccidon de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado 0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

10. Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de la informacion a la que haya lugar.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Protocolo empresarial

3. Técnicas de redaccidn

4, Técnicas de archivo

5. Manejo de correspondencia

6. Atencidn al cliente

7. Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERﬁRQUICO
= QOrientacion a resultados * Manejo de la informacion
®  Orientacion al usuario y al ciudadano = Adaptacion al cambio
®  Transparencia = Disciplina
= Compromiso con ka organizacion ® Relaciones

interpersonales
= (Colaboracidn yg\
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

-

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA

I Veinticinco (25) meses de experiencia faboral.

—

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y
aprobacion de los estudios en |a respectiva modafidad:

tres (3) aftos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional &l inicialmente exigido, y viceversa;

un (1) afio de educacién superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o
por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diplora de bachiller para ambos casos;

diploma de bachiller en cualquier maodalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos
de educacion bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP del
SENA;

aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria,

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se estableceré asi:

tres (3) afos de educecién bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA; :

dos (2) afios de formacion en educacidn superior, o dos (2) afos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas;

tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afos de experiencia
por ef CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. a{

HOJA N.o
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG
NIVEL: ASISTENCIAL
. CARGO DEL
. o
DENOMI:&&% DEL | cop1Go | GRADO cb;hggs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
ponoese || e
SECRETARIO EJECUTIVO | 4210 18 6 UBIQUE EL. 3
] EMPLEO DEPENDENCIA
Cargo ostablecido madiante Acuerda 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominic de actividades manuales o de simple ejecucidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

>

= =0 Ce =3 O

O

12.
13.

14,
15.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y
responder por su exactitud.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que Je sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades det drea de desempefio.

Realizar fabores propias de los servicios generales que determine la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Manejar la entrada y salida de la correspondencia de la dependencia a su cargo.

Elaborar los oficios que requiera fa dependencia.

Mantener actualizados 1os archivos de la dependencia.

. Llevar agenda y mantener informado al jefe inmediato cuando lo requiera.
. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de

calidad, salud ccupacional y medipambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por |2 Universidad.

Velar por la proteccidn de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a ia que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza de} empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk e

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocolo empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspandencia

Atencion al cliente

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  QOrientacion a resultados *  Maneje de la informacién

»  QOrientacion al usuario y al ciudadano *  Adaptacion al cambio

®  Transparencia * Disciplina

= Compromiso con la organizacion ®  Relaciones
interpersonales

*»  Colaboracion

A
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I

Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA

N

Quince (15) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

I

tituio de formacidn tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en [a respectiva modalidad;

tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

un {1} afio de educacion superior por un (1) afto de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

diptoma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria vy un {1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién basica secundariz y CAP del
SENA;

aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn bésica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi;

It

tres (3) afos de educacidon basica secundaria o dieciocho {18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas;

tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) aftos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. dj\
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7 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
T NIVEL: ASISTENCIAL
- CARGO DEL
. [1]
DENOMIEQE{%Q DEL | c6p1GO | GRADO C':'Ré’(fs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
DONDESE | | A9pprend
SECRETARIO EJECUTIVO | 4210 17 3 UBIQUE EL A
EMPLEQ DEPENDENCIA
_ Cargo establocido mediante Acuerdo 14 de 2012 - De carrera

I1. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales ¢ de simple ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

&

® N @,

11.
12.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controfar documentos, datos, elementos y
correspondencia refacionados con los asuntos de competencia del area.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financierg, y
responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrolio v Ia ejecucion de las actividades del area de desempeiic.
Realizar {abores propias de los servicios generales que determine la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.
Elaborar oficios correspondientes a la dependencia.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir & las capacitaciones programadas por la Universidad.
. Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo 0
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y Ja naturaleza del emples.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas

Praotocolo empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencién al cliente

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacion a resultados *  Manejo de la informacion
= QCrientacidn al usuario y al ciudadano ®  Adaptacion al cambic
= Transparencia = Disciplina
n Compromiso con la organizacion »  Relaciones

interpersonales
» Colaboracion A




RESOLUCION N.° g72¢ DE g_i 4y 5R}E HOJA N.0

o

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i

Diploma de bachiiler.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar 1as siguientes equivalencias:

1 titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

I tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

It un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

It diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidon de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn bésica secundaria y CAP del
SENA;

LI aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

Il tres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

i1 dos (2) afios de formacion en educacidn superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2600 horas;

M tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASTSTENCIAL
. CARGO DEL
- [+]
DENOMIE;‘;IL(;CN} PEL | cépico | GRADO c]:ké)cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
DONDE SE

SECRETARIO EJECUTIVO | 4210 16 72 UBIQUE EL LA EFALEURA DE

EMPLEO DEPENDENCIA
Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con
los estudios realizados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13.
14,

15.
6.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia reiacionados con los asuntos de competencia del drea.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y
responder por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar [a informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrotlo y
la ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las reguieran.

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.
Mantener actualizada la agenda de actividades y las citas del jefe de la dependencia asignada.
Tomar notas, redactar cartas y elaborar documentos relacionados con la dependencia.

Suministrar de manera cordial y veraz informacién relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

. Eleborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos que se requiera para el normal

funcionamiento de la dependencia asignada.

. Recepcionar, archivar y distribuir la correspondencia de la depenrdendia.
. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de

catidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir ¢ evitar Ja sustraccidn,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya ugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
ta naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N@ A LN e

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocolo empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencion al cliente

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad vy salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

®  Crientacion a resultados = Manejo de la informacion

=  Orientacion al usuario y al ciudadano »  Adaptacion al cambio

®»  Transparencia. ®  Disciplina

»  Compromiso con la organizacion * Relaciones
interpersonales

®  Colaboracion ok
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VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA

I Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

fl titulo de formacion tecrioldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy la
aprobacion de los estudios en 1a respectiva modalidad;

L1 tres (3) afios de experiencia relacionada por titule de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesionat adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

{1 un (1) afio de educacidn superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
dipioma de bachiller para ambos casos;

Il diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP del
SENA;

It aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre v cuando se acredite la formacion bésica
primaiia.

La equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

11 tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

i1 dos (2) afos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
20060 horas;

Il tres (3} ailos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas.
A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL - N.° DE CARGO DEL JEFE
EMPLEO CODIGO GRADO CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO
DONDE SE QUIEN EJERZA LA
SECRETARIO 4178 iz 43 UBIQUE EL JEFATURA DE LA
EMPLEO DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 - De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores
0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y centrolar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con [os asuntos de competencia del area.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter téenico, administrativo y financiero, y
responder por su exactitue.

3. Orientar a fos usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con ios
documentas establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarroilo ¥
la ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

6. Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos y registros bajo su
custodia.

7. Coordinar de acuerdo con instrucciones de la dependencia, reuniones y eventos que deba atender el
jefe inmediato.

8. Recibir y distribuir las llamadas en la dependencia.

9. Manegjar y controlar el inventario de elementos de oficina.

10. Digitalizar, cuande se requiera, los documentos.

11. Cumplir con las politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestidn de
cafidad, salud ocupacional y medioambiente.

12. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

13. Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

14. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la gue haya lugar,

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefic y
la_naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofiméticas

Protocolo empresarial

Técnicas de redaccién

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencion al cliente

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

NOULWN R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®  Orientacidén a resultados *  Manejo de la informacién
= Orientacion al usuario y al ciudadano *  Adaptacidn al cambio
*  Transparencia *  Disciplina
- Compromisa con la organizacion * Relaciones
(\ interpersonales Bl
@ . *  Colaboracién )
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

« Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria.

EXPERIENCIA

¢ Seis (6) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

+ titulo de formacién tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion Yy
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

= tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoidgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

+ un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

» diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios
de educacidn basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP del
SENA;

» aprobacién de un (1) afic de educacién bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi;

» tres (3) afos de educacién bésica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP def SENA;

» dos (2) afios de formacién en educacidn superior, o dos (2) anos de experiencia
por et CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

* tres (3) afios de formacidn en educacién superior o tres (3) afos de experiencia
por el CAP tecnico def SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. ‘4
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I. IDENTIFICACION DFL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

: - CARGO DEL
DENOMImgfgg PEL | cop1co | GrADO cb;hebcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA
DONDE SE
AUXTLIAR LA JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO 4044 23 4 Ugiq%‘igcf" LA

DEPENDENCIA

Cargo establecido medianie Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de |os niveles superiores
0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucién.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos Vi
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del drea.

2. Qrientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarroflo y
fa ejecucidn de las actividades del drea de desempefio.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5. Facilitar el acceso de informacion para la elaboracién de informes, reportes y demds documentos de
la dependencia.

6. Colaborar con la revision de los documentos, de acuerdo con sus cenocimientos.

7. Manejar y controlar la agenda de fa dependencia asignada.

8. Responder por el archive de los documentos.,

9. Preparar y asistir en la coordinacicn de los eventos propios de la dependencia.

10. Cumplir con fas politicas y Jos programas que tenga la Universidad relacionadas con gestién de
calidad, salud ocupacicnal y medioambiente.

11. Asistir a {as capacitaciones programadas por la Universidad.

12. Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiente o utilizacion indebida.

13. Aplicar y velar por ios protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

14. Las demids que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio y
la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Protocolo empresarial

3. Técnicas de redaccién

4. Técnicas de archivo

5. Manejo de correspondencia

6. Atencion al cliente

7. Sistemas de gestién de calfidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacion a resultados ® Manejo de fa informacion
=  Orientacion al usuario v al ciudadano "  Adaptacién al cambio
- Transparencia *  Disciplina
*  Compromiso con la organizacion ®  Relaciones

interpersonales
» Colaboracidn
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Il Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior de pregrado.

EXPERIENCIA

11 Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

It titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion ¥
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

t tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

tlun (1) aho de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada Yy curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

't diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4} afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral v viceversa,
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP del
SENA;

I+ aprobacion de un (1) aflo de educacion bdsica secundaria por seis {6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite ia formacién basica
primaria.

ta equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Naciona! de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

11 tres (3) affos de educacién bésica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por et CAP del SENA:;

I1 dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA vy Bbachiller, con intensidad horaria entre 1500 v
2060 horas;

11 tres (3) afos de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior & 2000
horas. p{

]
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

) CARGO DEL
. =]

DENOMINACION PFL | copreo | erapo | N DE. | pepEnDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA

AUXILIAR s . . SSI'E%E £ | LA JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO EMPLEO A

DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

4

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyc administrative © complementarias de las areas propias de los niveles superiores
o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area.

2. Llevar y mantener actualizades los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero, vy
respander por su exactitud.

3. Orientar a los usuarios y suminisirar fa informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolic v
la ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

6. Entregar la informacion oportuna para facilitar la labor de la dependencia asignada.

7. Facilitar el acceso de informacion para la elaboracion de informes, reportes y derds documentos de
la dependencia.

8. Colahorar con la revision de los documentos, de acuerdo con sus conocimientos.

9. Manejar y controlar la agenda de la dependencia asignada.

1G. Responder por el archivo de los documentos.

11. Preparar y asistir en la coordinacion de los eventos propios de Ja dependencia.

12. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

13. Asistir a las capacitaciones pregramadas per la Universidad.

14. Velar por la proteccidn de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccién, acultamiento o utifizacion indebida.

15. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mangjo de herramientas ofimaticas

2. Protocolo empresarial

3. Teécnicas de redaccion

4. Técnicas de archivo

5. Manejo de correspondencia

6. Atencion al cliente

7. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad vy saiud ocupacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
) Orientacién a resultados = Manejo de la informacion
"  QOrientacion al usuario y al dudadano = Adaptacion al cambio
®"  Transparencia = Disciplina
= Comproemiso con {a organizacién »  Relaciones interpersonales
*  Colahoracion A |
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| _ VII, REQUISIT OS DE FORMA CféN ACADEMICA YEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Diploma de bachiller,

EXPERIENCIA —[

(1 Veinticinco {25) meses de experiencia lzboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

1 titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
aflo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién v la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

1 tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa ;

I un (1) afic de educacién superior por un (1) aflo de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada Y curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
dipioma de bachiller para ambos Casos;

i1 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afics
de educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral Y viceversa,
¢ por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

(1 aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite fa formacion basica
primaria,

La equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecers asi:

Il tres (3) afios de educacién bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

I} dos (2) afos de formacion en educacion Superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥
2000 horas;

Il tres (3) aftos de formacidn en educacidn Superior o tres (3) afios de experiencia
por et CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

L horas. 1{
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_ I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
) . CARGO DEL
[+]
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ADMINISTRATIVO EMPLED LA

DEPENDENCIA

Carge establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE EL EMPLEQ

III, PROPOSITO PRINCIPAL

"Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simpile ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del drea.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiers, y
responder por su exactitud.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucion de fas actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucién.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo

su custodia.

Manejar y controfar el inventario de elementos de oficina y otros recursos de la dependencia asignada.

Actualizar la informacion que requiera la dependencia.

1G. Preparar y presentar los informes de actividades desarrolladas con |a oportunidad y fa periodicidad
requeridas.

11. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

12. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

13. Velar por la proteccidn de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidade ¢ a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utifizacién indebida.

14. Apiicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

16.

N o in

©

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocole empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencién al cliente

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud acupacionat

MO RN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

3 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacidn a resultados * Manejo de la informacion
" Orientacién al usuario y al ciudadano *  Adaptacion al cambio
- Transparencia ® Discipiina
"  Compromiso con la organizacion * Relaciones interpersonales

ré * Colaboracion ny
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

HOJA N.°

FORMACION ACADEMICA

1 Diploma de bachiiler.

EXPERIENCIA

It Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

I3 titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y
aprobacién de los estudios en la respectiva modatidad;

Il tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnaldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa,

(1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

i1 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral Y viceversa,
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

F aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia lfaboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

1 tres {3) aftos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

11 dos (2) afios de formacidn en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
20600 horas;

11 tres (3) afos de formacion en educacidn superior o tres (3) ahos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas.
al
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Carqgo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer actividades de apoyo administrativo ¢ complementarias de las éreas propias de ios niveles superiores ¢
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del drea.

2. Levar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrative y financiero, y
responder por su exactitud.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
la ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

6. Responder por fa sequsidad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su
custodia.

7. Coordinar de acuerdo con instrucciones de la dependencia, reunicnes y eventos que deba atender el
jefe inmediato.

8. Asistir al jefe inmediato cuando él lo requiera.

9, Recibir y distribuir las llamadas en la dependencia.

10. Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

11. Preparar y presentar los informes de actividades desarrolladas con fa oportunidad vy la periodicidad
requeridas.

12. Cumplir con las poiiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

13. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

14. Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o & la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ccultamiento o utilizacion indebida.

15. Apiicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

16. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Protocolo empresarial

3. Técnicas de redaccidn

4. Técnicas de archivo

5. Manejo de correspondencia

6. Atencion al cliente

7. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacion o
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VI, COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
*  Qrientacion a resultados * Mangjo de la informacidn
®*  Orientacidn al usuario v al ciudadano * Adaptacién al cambio
*  Transparencia * Disciplina
= Compromiso con la organizacion * Relaciones
interpersonales

®*  Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

L ]

Aprobacion de cinco (5) afios de educacidn basica secundaria,

L
[

EXPERIENCIA

L]

Seis (6) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

La equivaiencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva madalidad;

tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicional a! inicialmente exigido, y viceversa;

un (1) afio de educacién superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o
por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

diploma de bachifler en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP del
SENA;

aprobacién de un (1) afio de educacién bdsica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

tres (3) afios de educacién bésica secundaria o dieciocho (18} meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.
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- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC
NIVEL: ASISTENCIAL
. CARGO DEL
[+]
DE”OMINAgfgg DEL | ~4p1GO | GRADO c':ﬁgcfs DEPENDENCIA JEEE

EM INMEDIATO

QUIEN EJERZA
AUXILIAR 4044 3 X 5&“&%@ %EL LA JEFATURA DE

ADMINISTRATIVO EMPLEG LA

. DEPENDENCIA

Cargo ostablecido mediante Acuerdo 14 de 2012 —~ De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBT. QUE EL EMPLEQO

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simpie ejecucién.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos ¥
corfespondencia relacionados con los asuntos de competencia del area.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnica, administrativo y financiero, y
responder por su exactitud.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistenicia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo Y
la ejecucion de fas actividades del area de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

6. Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su
custodia.

7. Coordinar de acuerdo con instrucciones de la dependencia, reuniones y eventos que deba atender el
jefe inmediato.

8. Asistir al jefe inmediato cuando él lo requiera.

9. Recibir y distribuir liamadas en la dependencia.

10. Manejar y controlar ei inventario de elementos de oficina.

11. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

12. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

13. Velar por fa proteccion de la documentacidn e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

14. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Protocale empresarial

3. Técnicas de redaccion

4. Técnicas de archivo

5. Manejo de correspondencia

6. Atencion al cliente

7.

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, sequridad y salud ocupacional #
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  QOrientacion a resultados *  Manejo de la informacion
v Orfentacion al usuario y al ciudadano *  Adaptacion al cambio
=  Transparencia * Disciplina
= Compromiso con la organizacion * Relaciones
interpersonales
= Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACI ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

« Aprobacion de cinco (5) afios de educacién basica secundaria.

EXPERIENCIA

+ No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

. titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

» tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

« un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidén y viceversa, siempre y cuandc se acredite
diploma de bachifler para ambos casos;

» diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP del
SENA;

« aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion hasica
primaria,

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

e tres (3) afios de educacidén bésica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA,;

« dos (2) afios de formacién en educacion superior, ¢ dos (2) anos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas.

« tres (3) afios de formacidn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL . N.° DE CARGO DEL

EMPLEG CODIGO | GRADO | ARGOS | DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
UIEN EJERZA

DONDE SE Q
OPERARIO CALIFICADO 4169 19 1 UBIQUE EL LA JEFATURA DE
EMPLEO LA

DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

[ II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuaies o de simple ejecucidn.

IV. DESCRIPCION DF LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir Y controlar documentos, datos, elementos ¥
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del drea.
2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

3. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
la ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

4. Efectuar diligencias externas cuando tas necesidades del servicio las requieran.

3. Tramitar la correspondencia externa e interna,

6. Clasificar y mantener actualizado el inventario de Ia dependencia.

7. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionado con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

8. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

3. Velar por la proteccidn de la documentacién e informacidn que por razon de su empleo, cargo o

funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, € impedir o evitar su sustraccion,
destruccién, ccultamiento o utitizacién indebida.

10. Apiicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ia informacion a la que haya lugar.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocole empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencidn al cliente

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

NV AN e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

®  Orientacion a resultados Manejo de la informacién
*  Orientacion al usuario vy al Adaptacion at cambio

ciydadanc Disciplina
= Transparencia Relaciones interpersonales
*  Compromiso con la organizacidn Colaboracion .q
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~_VIL REQUISITOS DE FORMACION ACA DEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Diploma de bachiller.

’ EXPERIENCIA
I

1 Veinte {20) meses de experiencia laboral.

-

T—

EQUIVALENCIA

aprobacion de los estudios en |a respectiva modalidad;

1 un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y vice
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se
diploma de bachiller para ambos casos;

de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiendia laboral ¥ vi
0 por aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y
SENA;

experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacié
primaria.

La equivalencia respecto de I3 formacion que imparte el Servicic Naci
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:
experiencia, por el CAP del SENA;

por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre
2000 horas;

horas.

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

LI titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre Y cuando se acredite la terminacion ¥

‘I tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa ;

Il diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios

't aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de

Il tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de

[ dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia

[l tres (3) ahos de formacidn en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia
por et CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

VErsa, o
minimo
acredite

ceversa,
CAP del

11 basica

onal de

1500 y

A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
- NIVEL: ASISTENCIAL

. , . CARGO DEL

DENOMImgI&g DEL | cép1GO | GRADO CI:'R(I;JOES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO

DONDESE | | A JEehrunA D
OPERARIO CALIFICADO 4169 15 10 UBIQUE EL. "

EMPLEO DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

La

Now R

@

10.
11.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir vy controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del drea.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documenios estabiecidos.

Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucidn de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requierarn.

Tramitar la correspondendia externa e interna.

Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestidn de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impediv o evitar su sustraccion, destruccidn,
ccultamiento o utitizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la
naturaleza det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nomhwh e

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocolo empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencion al cliente

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Qrientacion a resultados ®  Manejo de a informacién
= QOrientacién al usuario y al ciudadano »  Adaptacidn al cambic
= Transparencia = Disciplina
* Compromiso con la organizacion = Relaciones interpersonales

= Colaboracion A
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA

i No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

11 titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afie de experiencia relacionada, siempre v cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

I} fres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion fécnica profesionai adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afio de educacién superior por un {1) afic de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

1 diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

11 aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA} se establecerd asi:

N tres {3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

11 dos (2) afios de formacidn en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres {3) aftos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachilter, con intensidad horaria superior a 2000
horas. A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
) NIVEL: ASISTENCIAL
- i CARGO DEL
DENOMIE;‘;{‘;Q DEL | ¢6p1GO | GRADO cl:h(?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
oo | e
OPERARIO CALIFICADO 4169 13 2 UBIQUE EL
EMPLEQ LA
| DEPENDENCIA
Carqgo establecido mediante Acuerdo 24 de 2014 — De carrera

IL. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales 0 de simple ejecucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area.

2 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarroilo y

la ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Tramitar la correspondencia externa e interna.

Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

9. Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

10.  Aplicar y velar los protocoies de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

11.  Las demds que fe sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

~l h B

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocelo empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencidn ai cliente

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  QOrientacion a resultados
" Orientacion al usuario vy al

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambic

ciudadano Disciplina
®  Transparencia * Relacicnes interpersonales
*  Compromiso con la organizacion = Colaboracién A
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I Aprobacidn de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.

EXPERIENCTA

1 No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

(1 titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

1 tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

[T un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo
sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

1 diploma de bachiller en cualgquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4) afics de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

11 aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje {SENA) se establecerd asi:

Il tres (3) afios de educacidon basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

i1 dos (2} afics de formacion en educacién superior, o dos (2) afics de experiencia
por el CAP tcnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

(1 tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por e} CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.

&,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

) - CARGO DEL
DENOMImgf_‘ég DEL | 6piGo | GRADO cr;'RGDcfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
ponbEse | | Pl e
OPERARIO CALIFICADO 4169 11 9 UBIQUE EL
EMPLEO LA
DEPENDENCIA

Cargo astablecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

IT. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos ¥
correspondencia refacionados con los asuntos de competencia dei area.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos,

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrailo y
ejecucion de las actividades del area de desempeno.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ccupacional y medioambiente.

6. Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

7. Velar por la proteccion de fa documentacion e informacion que por razén de su empleo, carge o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

8. Aplicar y velar por los protacolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

9. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio Y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Protocolo empresarial

3. Técnicas de redaccién

4, Técnicas de archivo

5. Manejo de correspondencia

6. Atencidn al cliente

7. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacién a resultados *  Manejo de la informacion
= Orientacion al usuario y al = Adaptacion ai cambio
ciudadano = Disciplina
- Transparencia = Relaciones interpersonales
= Compromiso con la organizacion *  Colaboracion G‘L
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

EXPERIENCIA

Ll No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

(1 titulo de formacién tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

[ tres (3) ahos de experiencia retacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

Liun (1) afio de educacion superior por un (1) aflo de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

1 diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria y CAP del
SENA;

fI aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite ka formacion basica
primaria.

la equivalencia respecte de la formacidn que imparie el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

LI tres (3) afos de educacidn basica secundaria o dieciocho (18) meses de
aexperiencia, por el CAP del SENA;

tl dos (2) afios de formacién en educacidn superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP tecnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria superior a 2000
horas. .
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

, CARGO DEL
DENOMIQ&E{%Q DEL ' copiGco | GraDO C':';(?(fs DEPENDENCIA 3JEFE
INMEDIATO
e | SR
OPERARIO CALIFICADO 4169 7 5 UBIQUE EL L
EMPLEO DEPENDENCIA

Carge estaplecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las éreas propias de los niveles superiores
G que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucidn.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos vy cotrespondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidas.

besempefiar funciocnes de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrclio ¥
ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de ta documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cuat tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacidn indebida,

Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.

ias demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Manejo de herramientas ofimaticas

Protocolo empresarial

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo

Manejo de correspondencia

Atencion al cliente

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados = Manejo de la informacién
*  Qrientacion al usuario y al ciudadano »  Adaptacion al cambio
= Transparencia = Disciplina
*  Compromiso con la organizacion = Relaciones interpersonales
*  (olaboracion 2

Y
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i1 Aprobacidn de dos (2) afios de educacién basica secundaria.

EXPERIENCIA

Il No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

Il titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

I tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

11 un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachilier para ambos casos;

It diploma de bachiller en cualquier modatidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

(I aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

Il tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP dej SENA;

i1 dos (2) afos de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por e CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres {3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas. v\
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL < N.? DE CARGO DEL JEFE
EMPLEO CODIGO GRADO CARGOS DEPENDENCIA INMEDIATO
DONDE SE QUIEN EJERZA LA
CONDUCTOR MECANICO 4103 19 13 UBIQUE EL JEFATURA DE LA
EMPLEO DEPENDENCIA

Cargo establecido mediante Acuerdo 143 de 2012 - De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado, cumpliendo con los itinerarios y servicios que le sean asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s

15.
16.

Revisar y verificar el estada del vehiculo, las herramientas y los equipos de seguridad y de carretera.
Conducir y velar por la adecuada utilizacidn del vehiculo que se le asigne, manteniendo restriccién de su
usc en los dias no iagborales, ¥ cumplir estrictamente con las normas de transito.

Permanecer en los lugares de trabajo, a disposicion del jefe inmediato.

Realizar el mantenimiento preventivo, y la revisién diaria de lubricacidn, combustible, agua, bateria, presion
de llantas, estado de frenos y de luces.

Hacer reparaciones menaores y solicitar la ejecucicn de reparaciones mayores.

Conservar las herramientas y los equipos de sefializacion reglamentarios.

Mantener actualizada la documentacion personal y la del vehiculo.

Solicitar oportunamente el combustible y 1a lubricacion necesarios para el funcionamienta del vehiculo.
Ejecutar labores de mensajeria y otras relacionadas con servicios generales, siguiendo instrucciones del jefe
inmediato.

. Guardar reserva y discrecion de los asuntos gue por razdn de sus servicios conozca o se entere.
. Establecer y mantener excelentes relaciones laborales, interinstitucionales y con el pitblico en general.
. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,

sajud ccupacional y medioambiente.

. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
. Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, carge o funcion

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S

Conecimiento en conduccion y manejo automotriz

Conccimiento de las normas de transito

Plenc conocimiento de la ciudad vy del entorno

Cddigo de Transito

Normas de seguridad vial

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI\RQUICO
*  Qrientacién a resultados »  Manejo de la informacion
= Qrientacion al usuaric y al = Adaptacidn al cambio
ciudadano » Disciplina
= Transparencia = Relaciones interpersonales
=  Compromiso con la organizacion * Colaboracion . ‘&




RESOLUCION N.© 072 % DE __ 0" " ¢ 90 HOJA N.°

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i1 Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA

I Veinte {(20) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

11 titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempyre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

11 fres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa;

11 un (1) afic de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

(I diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa,
¢ por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria y CAP de
SENA;

it aprobacidn de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

lLa equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi;

i tres {3) afios de educacidén basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA,

11 dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 vy
2000 horas;

Il tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria supetior a 2000
horas. A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

, - CARGO DEL

DENOMI’:&‘;{% DEL | cop1Go | GrADO C':'Rggs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
QUIEN EJERZA

AUXILIAR DE SERVICIOS DONDE SE LA JEFATURA DE

4064 13 15 UBEQUE EL
GENERALES e LA

DEPENDENCIA

Cargo establecide mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las éreas propias de los niveles superiores
o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

U o e

Ne

©

10.
11,

Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacicn que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.
Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio [as requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipas y registros bajo
su custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.

Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad refacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn que por razon de su empieo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef area de desemperio y
la naturaleza del empleo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

M=

Protocolo empresarial
Atencién al cliente
Sistemas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacién a resultados = Manejo de la informacion
= Orientacién al usuario vy al »  Adaptacion al cambio
ciudadano »  Disciplina
*  Transparencia *  Relaciones interpersonales
- Compromise con la organizacion *  Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

il Aprobacion de cinco {5) afios de educacion basica secundaria. o
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EXPERIENCIA

'l No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

[ titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite la terminacidn y
aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad;

It tres (3) afios de experiencia relacicnada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

{1 un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

I+ diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria y CAP del
SENA;

(1 aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laberal y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecers asi:

1 tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA,;

[l dos {(2) afios de formacidn en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

It tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad hararia superior a 2000
horas. ,,};) )
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” NIVEL: ASTSTENCIAL
: CARGO DEL
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DE”OMIEQ‘;IL% DEL | c4p1co | GRADO cb;}aé)cfs DEPENDENCIA JEFE
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GENERALES e LA
DEPENDENCIA

Cargo cstablecido madiante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

IT. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IXT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoya administrativo o complementarias de las areas prop:as de los niveles superiores
o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

Orientar a los Usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.

Realizar labores propias de Ios servicios generales que determine la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo

su custodia, evifando pérdidas, hurto o deterioro de estos.

Solicitar oportunamente los impiementos qgtte requiera para realizar su labor.

cumpliv con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de

calidad, salud ocupacional y medioambiente.

8. Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

9. Velar por la proteccidn de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

10. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la gue haya fugar.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefic

y la naturaleza del empleo.

s

~No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Protocolo empresarial
Atencion al cliente
3. Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

M

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  QOrientacion a resultados Manejo de la informacion
= QOrientadion al usuario y af Adaptacion al cambio

ciudadano Disciplina
* Transparencia Relaciones interpersonales
= Compromiso con la organizacion Colaberacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

|1 Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

«
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EXPERIENCIA

i1 Noaplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se padran aplicar las siguientes equivalencias:

Il ttulo de formacion tecnologica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

i1 tres (3) afios de experiencia relacicnada por titulo de formacién tecnoldgice o de
formacién técnica profesional adicional ai inicialmente exigido, vy viceversa;

{1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o
por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambuos casos;

Il diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro {4) afios
de educacidn basica secundaria y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

1 aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

1 tres (3) afios de educacidn bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

[ dos (2) afos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por e} CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

li tres (3) afios de formacidn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas.
| o
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- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: ASISTENCIAL
, CARGO DEL
- o
O o - | copiGo | Grapo | I PR | pEpENDENCIA JEFE
~ INMEDIATO
QUIEN EJERZA
AUXILIAR DE SERVICIOS DONDE 5E | LA JEFATURA DE
4064 7 7 UBIQUE EL
GENERALES BIQUE & A
DEPENDENCIA
Cargo estatrlecido modiante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o
que se caractericen por el predominic de actividades manuales o de simple ejecucion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

Crienfar a los usuarios y suministrar 1a informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.

Realizar labores propias de los servicics generales gue determine la institucién.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipes y registros bajo

su custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.

Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor,

Cumplir con fas poiiticas y fos programas que tenga fa Universidad refacionados con gestién de

catidad, salud ocupacional y medioambiente,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

9. Velar por la proteccidn de la documentacidn e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

10. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y

la naturaleza del empleg.

U B L N e

N

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocole empresarial
Atencion al cliente
Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad v salud ocupacional

L

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Qrientacion a resultados " Manejo de la informacion
*  Orientacion al usuario y al ciudadanc »  Adaptacion al cambio
*=  Transparencia ®  [Discipfina
d Compromiso con la organizacion ® Relaciones
interpersonales
»  Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i+ Aprobacién de dos (2) aftos de educacién basica secundaria.

A
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EXPERIENCIA

11 No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

1 titulo de formacioén tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

[ tres {3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa;

11 un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

I; diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos
de educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

i+ aprobacién de un {1) aflo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite fa formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

It tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

11 dos (2) ahos de formacion en educacién superior, o dos {2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

11 tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas. 2
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7. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
- CARGO DEL
. =]
DENOMI;‘;"I’E{% PEL | c6p1GO | GRADO cﬁ'm?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
s | S
ENFERMERO AUXILIAR 4128 20 2 UBIQUE EL L
EMPLEOQ DEPENDENCIA
Cargo estabiecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

IT, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE EL EMPLEQ

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoye administrativo y médico al profesional de la satud.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al personal de la salud en los controles de enfermeria, en los diferentes programas de
promecion y prevencion.

2. Aplicacién de tratamientos solicitados por el médico tratante.

3. Colaborar en praocedimientos con el médico general.

4. Generar registros clinicos.

5. Manegjar adecuadamente Jos suministros del area.

6. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razon del cargo.

7. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo.

8. Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor,

10. Desempeifiar funciones de oficina, tales como responder el teléfono vy el fax, y atender al p(blico,
encaminadas a facilitar el desarrollo y la ejecucién de las actividades del &rea de desempefio.

11. Soficitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

12. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

13. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

14. Velar por la proteccién de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evifar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

15. Aplicar y velar por los protoceios de confidencialidad de fa informacion a la que haya legar.

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencidn y servicio al cliente

2. Conocimiento en area de la salud

3. Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Qrientacion a resultados * Manejo de {a informacion
“ Orfentacion al usuario vy al ciudadano =  Adaptacion al cambio
= Transparencia »  Disciplina
u Compromiso con la organizacion » Relaciones

interpersonales
* Colaboracion A
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Diploma de bachilier.

EXPERIENCIA

1 Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

It titulo de formacion tecnoidgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

bl tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

(1 un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

It diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro {4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria y CAP del
SENA;

Il aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite |a formacion basica
primaria,

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecers ast:

11 tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

It dos (2) afios de formacidn en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 haoras;

LI tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas.
o
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: ASISTENCIAL
£ CARGO DEL
ra a
DENOMIgagngg DEL | ¢6p160 | GRADO C':‘Ré’(fs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
ponpese | M
ENFERMERQ AUXILIAR 4064 15 1 UBIQUE EL LA
EMPLEO DEPENDENCIA
Carge estaldecido mediante Acuerdo 14 de 2012 - De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo y médico al profaesional de la salud.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al personal de la salud en los controles de enfermeria en los diferentes programas de
promocion y prevencidn.

2. Aplicar tratamientos solicitados por el médico tratante.

3. Colaborar en procedimientos con el médico general.

4. Generar registros clinicos.

5. Mangjar adecuadamente los suministros del area.

6. Llenar el formate de registro de actividades diarias.

/. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razdn del cargo.

8. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar ia
prestacion de los servicios a cargo.

8. Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

16. Orientar 2 los usuarios y suministrar la informacidn que le sea solicitada, de acuerdo con su labor,

11. Desempefar funciones de oficina, tales como responder e! teléfono y el fax, y atender al piblico,
encaminadas a facilitar el desarrollo y fa ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

12. Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

13. cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad,
salud ocupacional y medicambiente,

14. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

15. Velar por la proteccion de la documentacién e informacidn que por razdn de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir ¢ evitar su sustraccion,
destruccion, ocuitamiento o utilizacion indebida.

16. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio vy
lz naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencién y servicio al cliente

2. Conocimiento en area de fa salud

3. Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y saiud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
®=  Orientacién a resultados " Manejo de la informacidn
- Orientacion al usuario y al ciudadano = Adaptacién al cambic
®  Transparencia ® Disdplina
*  Compromisc con fa organizacion = Relaciones

interpersonales
= Colaboracion u{
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

1 Diploma de bachilier.

EXPERIENCIA

I No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

'l thulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1)
ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

1 tres (3) ahos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

It un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversg, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

1T dipioma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
¢ por aprobacidn de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

tl aprobacion de un (1) afto de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiancia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién bdsica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

Il tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

H dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥
2000 horas;

It tres (3) afios de formacidn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas, tff
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEG
NIVEL: ASISTENCIAL
) CARGO DEL
- Q
DE""”‘E‘S&‘EQ DEL | copico | Grapo cihc:?cfs DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
ponpESE | | PR EIERES
ENFERMERO AUXILIAR 4064 13 1 UBIQUE EL M
e EMPLEO DEPENDENCIA
Cargo esialllecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IiT. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo y médico al profesional de la satud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al personal de la salud en los controles de enfermeria en los diferentes programas de
pPromocion y prevencion.

2. Aplicacién de tratamientos solicitados por el médico tratante.

3. Colaborar en procedimientos con el médico general,

4. Generar registros cliricos.

5. Planear el trabajo de tal forma que le brinde al usuario una atencion oportuna y eficaz.

6. Manejar adecuadamente los suministros del area.

7. Lienar el formato de registro de actividades diarias.

8. Realizar fas gestiones necesarias para asegurar la ejecucidn de los planes, programas y proyectos en
los que interviene en razon del cargo.

9. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar fa
prestacion de los servicios a cargo.

10. Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

11. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.

12. Desempeiiar funciones de oficina, tales como responder el teléfono y el fax, y atender al piblico,
encaminadas a facilitar el desarroilo y 1a ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

13. Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos v registros bajo
su custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.

14. Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

15. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud occupacional y medicambiente,

16. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

17. Velar por la proteccién de fa documentacién e informacidn que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

18. Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencion y servicio al cliente

2. Conocimiento en drea de la salud

3. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Qrientacion a resultados ¥ Manejo de la informacion
*  Orientacién al usuario y al ciudadano =  Adaptacién al cambio
®  Transparencia = Disciplina
= Compremiso con fa organizacion = Relaciones
interpersonales
* (olaboracion 4§
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Aprobacién de cinco (5) afos de educacion basica secundaria.

EXPERIENCIA

11 No aplica.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

i1 titulo de formacidén tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion v fa
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad;

LI tres (3) afos de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

f1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

t1 diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacién basica secundaria y un {1} afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

1 aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

1 tres (3} afios de educacidon basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

il dos {2) afos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

i1 tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por e} CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000
horas.

o.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL

) i CARGO DEL
DE"OMIE‘Q&?Q DEL | c6p1co | GraDO Cl:'RGDOES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
AUXILIAR DEL AREA DE DONDE SE ngéiiTEdEing
LA SALUD _ 4046 20 1 UBIQUE EL 3
ODONTOLOGIA EMPLEO DEPENDENCIA

Cargn establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBI QUE EL EMPLEO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Cjercer actividades de apoyo administrativo y médico al profesional de la salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a fos usuarios en primera instancia en relacién con el propdsito del empleo, ya sea en forma
personal o telefénicamente, brindandoles informacién veraz y oportuna, tratando en lo posible de dar
respuesta a sus preguntas, de forma cordial v tolerante.

2. Dar, cancelar, cambiar y confirmar las citas cdontolégicas, de acuerde con la disponibilidad horaria de
los odontologos, las necesidades del usuario y el tiempo que demande el procedimiento.

. 3. Instrumentar y preparar racionalmente los materiales odontoldgicos, velando por su adecuada
manipulacion, dosificacion y conservacion.

4. Responder por el cumplimiento de las normas de esterilizacién rigurosamente, empleando los medios
quimicos y fisicos, segun los protocolos, y controlando el procese de esterilizacién, el funcionamiento
de la autoclave y las sustancias quimicas.

5. Manipular el instrumental, y fas agujas y hojas de bisturi, utilizando todas las medidas de sequridad
requeridas.

6. Proteger el material esterilizado.

/. Limpiar muebles y soportes para el instrumental y determinar el tipo de antiséptico adecuado.

8. Proteger gavetas, para evitar contaminacion y deterioro del instrumental y de los equipas.

9. Desarmar a pieza de mano de baja velocidad para limpiaria.

10. Revisar {a escupidera después de cada usuario, haciendo la limpieza de rigor.

11. Utilizar todos los elementos de dotacion como medidas de bioseguridad.

12. Verificar aseo de pisos, paredes, ventanas y utensilios no odontoldgicos, y velar por que los
consultorios permanezcan organizados.

13. Mantener todo lo necesario en el gavetero, haciendo revisiones periddicas de los materiales, el
instrumental y los equipos.

14. Verificar la existencia de uniformes, guantes, mascarillas.

15, Tener lista la historia del usuario al memento de la atencidn.

16. Diligenciar el registro diario de constulta externa.

17. Responder por el inventario y la adecuada conservacion de equipos, del instrumental y de los
materiales odontoldgicos.

18. Impartir educacion en salud bucal,

18. Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

20. Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

21. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

22. Velar por la proteccion de la documentacion e informacion gue por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

23. Aplicar y velar por los protocolos de confidendialidad de la informacién a la que haya lugar,

24. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
fa naturaleza det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn y servicio al cliente
Conocimiento en drea de la salud
Sistemas de gestion de cafidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

d) N
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= QOrientacidn a resultados = Manejo de la informacion
- Crientacion al usuario y al ciudadano »  Adaptacion al cambio

*  Transparencia = Disciplina

" Compromiso con la organizacion = Relaciones

interpersonales
®  Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

It Diploma de bachiller.

EXPERIENCIA

Il Veinticinco (25) meses de experiencia [aboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

[ titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad,;

L1 tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa;

Il un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

Il diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios
de educacién basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA,;

t1 aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicic Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecera asi:

L tres (3) afios de educacidn béasica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA;

'l dos (2} afies de formacién en educacion superior, o dos {(2) afos de experiencia
por e} CAP técnico del SENA y bachiiler, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

{1 tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) anos de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2060
horas,
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[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
- NIVEL: ASISTENCIAL
, . CARGO DEL
DE"OMIE‘QET_(E’S DEL | céprco | GraDO CI;-RGDCES DEPENDENCIA JEFE
INMEDIATO
AUXILIAR DEL AREA DE DONDE SE ngéiﬁfdgiz&
LA SALUD 4046 14 1 UBIQUE EL LA
ODONTOLOGIA EMPLED DEPENDENCIA
B Cargo establecido mediante Acuerdo 14 de 2012 — De carrera

II, AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer actividades de apoyo administrativo y médico al profesional de Ia salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios en psimera instancia segin el propgsito principal def empleo, ya sea en forma
personal o telefdnicamente, brindandoles informacién veraz y oportuna, tratando en lo pasible de dar
respuesta a sus preguntas, de forma cordial v tolerante.

2. Dar, cancelar, cambiar y confirmar las citas odontoldgicas, de acuerde con la disponibilidad horaria de
los odontdlogos, las necesidades del usuario y el tiempo que demande el procedimiento.

3. Instrumentar y preparar racionalmente los materiales odontoldgicos, velando por su adecuada
manipulacion, dosificacion y conservacion.

4. Responder por el cumplimiento de las normas de esterilizacion rigurosamente, empleando fos medios
quimicos y fisicos, segiin los protocolos, y controlando el proceso de esterilizacion, el funcionamiento
de la autoclave vy las sustancias quimicas.

5. Manipular el instrumental, v las agujas y hojas de bisturi, utilizando todas las medidas de seguridad
requeridas.

6. Proteger el material esterilizado.

7. Limpiar muebles y soportes para €l instrumental y determinar el tipo de antiséptico adecuado.

8. Proteger gavetas para evitar contaminacion y deterioro del instrumental y de |os equipos.

9. Desarmar la pieza de mano de baja velocidad para limpiarta.

10. Revisar fa escupidera después de cada usuario, haciendo {a limpieza de rigor.

11. Utilizar todos los elementos de dotacidn como medidas de bieseguridad.

12. Verificar aseo de pisos, paredes, ventanas y utensilios no odontoldgicos v velar por que los
consultorios permanezcan organizados.

13. Mantener todo lo necesaric en el gavetero, haciendo revisiones periodicas de los materiales, el
instrumental y los equipos.

14. Verificar la existencia de uniformes, guantes, mascarilas.

15. Tener lista fa historia del usuario al momento de Ia atencién.

16. Diligenciar el registro diario de consulta externa, tratamientos odontoidgicos, de acuerdo con fas
normas estabiecidas y las actividades realizadas por el profesional.

17. Responder por el inventario y la adecuada conservacidn de 2quipos, del instrumental y de los
materiales odontologicos.

18. Impartir educacion en salud bucal.

19. Solicitar oportunamente los implementos gue requiera para realizar su labor.

20. cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad,
salud ocupacional y medio ambiente.

21. Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

22. Velar por la proteccién de fa documentacidn e informacidn que por razon de su emples, carge o
funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebida.

23. Velar y aplicar los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

24. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo,

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencién y servicio al cliente

2. Conocimiento en area de la salud
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional ”k
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERJ’\RQUICO
= Orientacién a resuitados ®  Manejc de la informacion
*  Orientacion al usuario y al ~ ™ Adaptacién al cambio

ciudadano = Disciplina
® Transparencia * Relaciones interpersonales
u Compromiso con la organizacidn = Colaboracién

VIZ. REQUISITOS DF FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

LI Aprobacion de cinco (5) afios de educacion bésica secundaria.

FXPERIENCIA

[ Seis (6} meses de experiencia Jaboral.

EQUIVALENCIA

Para el presente empleo, se podran aplicar las siguientes equivalencias:

Ii titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad;

1 tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoidgica o de
formacién técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa;

1 un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o
por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta {60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos;

11 diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos
de educacién basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa,
o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del
SENA;

(1 aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite fa formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) se establecerd asi:

il tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de

| experiencia, por e CAP del SENA;

: 11 dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas;

1t tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000

horas.
2
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores piblicos. Los servidores publicos deberan poseer

y evidenciar las siguientes competencias:

COMPETENCIA

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario vy

" organizacionales
. eficacia y calidad,

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

- Realizar las funciones vy

cumplir los compromisos
can

_' Dirigir las decisiones y las

DE

B9 iy R

CONDUCTAS ASOCIADAS

.= Cumple con oportunidad en funcién de
- estandares, objetivos y metas establecidos por la
- enfidad las funcicnes que le son asignadas.

- = Asume la responsabilidad por sus resuitados.

. » Compromete recursos y tiempos para mejorar la
- productividad, tomando las medidas necesarias
: para minimizar los riesgos.

‘+ Realiza todas las acciones necesarias para
- alcanzar los objetivos propuestos, enfrentando los
" obstaculos que se presentan.

- Atiende y valora las necesidades y peticiones de

HOJA N.°

ai ciudadano -acciones a la satisfaccion  los usuarios y ciudadanos en general.
~de las necesidades de los - = Considera las necesidades de los usuarios al
intereses de los usuarios  disefiar proyectos o servicios. ?
internos vy externos, de .+ Da respuesta oportuna a las necesidades de los
" conformidad con las usuarios, de conformidad con el servicio que '
responsabilidades publicas - ofrece Iz entidad. :
asignadas a la entidad. -» Bstablece diferentes canales de comunicacién
: “con el usuario para conocer sus necesidades y |
" propuestas, y responde a estas.
_ = Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
- el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable y .+ Proporciona informacion veraz, objetiva y
-claro  de Jos recursos : basada en hechos. :
pubiicos, eliminando * « Facilita el acceso a la informacién relacionada
“cualquier  discrecionalidad  con sus responsabilidades y con el servicio a
- indebida en su utilizacién, y - cargo de la entidad en que labora.
. garantizar el acceso a Ja - = Demuestra imparcialidad en sus decisiones. :
" informacion . = Ejecuta sus funciones, con base en fas normas y .
gubernamental. s criterios aplicables. |
* Utlliza los recursos de la entidad para el -
.desarrollo de las labores y la prestacion del .
| servicio.
Compromiso  con la - Alinear el propio - Promueve fas metas de la organizacion ¥ o
organizacion comportamiento  a  las : respeta sus normas.
. necesidades, prioridades y - - Antepone las necesidades de la arganizacion a
- metas organizacionales. Sus propias necesidades.
.= Apova & la organizacion en situaciones dificiles. _
: » Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
- actuaciones. ,
ARTICULO TERCERO: La Divisién de Gestion del Talento Humano les entregara a fos funcicnarios copia de

las funciones y competencias determinadas en el presente Manual, para el respectivo empleo en el momento de
la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
@dopcif}n 0 modificacion del Manual se afecten las establecidas para los empteos. w\
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ARTICULQO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga las demés
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotd D. C. a los__ b ¢ M IH

o

_ a Ao f
Mayor General EDUARDO ANTONIO HERRERA BERBEL
Rector ¥\ -

L0 Signertles funcionarios con nuestro viste bueng declramos que hemas revisado detenidamente ¢ contenido del presente documento, o enconirames afustafld & los reglamenias internos de
& Universidad, 8 1as gisposiciones legales y 3sumimos cuaiguior responsabiicad por su contenido.
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