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1. INTRODUCCION

El presente Manual especifico de funciones para los cargos en la planta global de personal
administrativo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, es un instrumento de
administracidn de personal mediante el cual se establecen las funciones, competencias y los perfiles
idoneos para el desempefio de los empleos que conforman la planta de la Universidad, en el marco
de lo establecido en las leyes y normas que lo presiden.

En este documento, se formalizan las responsabilidades de los funcionarios vinculados a cada uno
de los cargos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas con la finalidad de a) orientar el
desempenio, b) precisar de manera clara y concisa la razén de ser de cada empleo, c) determinar sus
particulares responsabilidades y requisitos, d) especificar los requerimientos de los empleos en
términos de formacion, experiencia y competencias como un medio para guiar procesos
relacionados a Talento Humano. Asi como motivar en los funcionarios de la institucion el
compromiso en el desempeiio eficiente de los cargos.

Asi mismo, se precisa la ubicacion del empleo dentro del esquema funcional de la entidad que junto
al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) proporciona la informacidn soporte de la
planeacién e implementacion de medidas de mejoramiento y modernizacion administrativa
buscando el bienestar, la eficacia y productividad del Talento Humano.

El manual de funciones de Funcién Publica aplica a los empleos de los niveles jerarquicos de la planta
de personal de la Entidad. La administracidon del Manual estara a cargo del Rector, quien debera
mantenerlo actualizado permitiendo su trazabilidad en concordancia a la normatividad vigente.

2. FUNCIONES TRANSVERSALES

Los servidores publicos que desemperien los empleos en los niveles que se sefialan a continuacion
desarrollaran las siguientes funciones transversales:

2.1 Nivel directivo

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector
al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su ejecucién.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y
demads disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

5. Representar a la institucion, por delegacién superior, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la dependenciay el cargo.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes de la institucién.
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Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

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

Las demas senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Rendir los informes que les sean solicitados por entes externos y sus superiores jerarquicos
y/o funcionales relacionados con los temas de su dependencia.

Garantizar el cumplimiento de politicas, objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de
Gestion de Calidad que adopte la Universidad Distrital Francisco José Caldas.

Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos
asignados a su cargo.

2.2 Nivel asesor

Asesorar y aconsejar a la alta direccidn en la formulacidn, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en materia de su
competencia.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopciodn, la ejecucién y el control de
los programas propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

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

Garantizar el cumplimiento de politicas, objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de
Gestion de Calidad que adopte la Universidad Distrital Francisco José Caldas.

Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos
asignados a su cargo.

2.3 Nivel profesional

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del drea interna 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 y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacién dptima de los recursos
disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

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

Garantizar el cumplimiento de politicas, objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de
Gestién de Calidad que adopte la Universidad Distrital Francisco José Caldas.

Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos
asignados a su cargo.

2.4 Nivel técnico

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacién, manejo
y conservacién de recursos propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u 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 técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles peridédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Garantizar el cumplimiento de politicas, objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de
Gestion de Calidad que adopte la Universidad Distrital Francisco José Caldas.

Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos
asignados a su cargo.

2.5 Nivel asistencial

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo vy
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
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desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempenfio y la naturaleza del empleo.

8. Garantizar el cumplimiento de politicas, objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de
Gestion de Calidad que adopte la Universidad Distrital Francisco José Caldas.

9. Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos
asignados a su cargo.

o

2.6 Responsabilidades de los servidores publicos en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

Acorde con lo sefialado en el numeral 2° del articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, son responsabilidades de los servidores publicos en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo -SST- las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud fisica y emocional.

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa de sus condiciones de salud.

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Practicarse el examen médico de retiro y hacer entrega del certificado a la dependencia
correspondiente.

5. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, asi
como incidentes, accidentes o enfermedades laborales y contribuir en la implementacién
de actividades para su mitigacion.

6. Participar en las actividades de sensibilizacién.

7. Participar en las actividades de promocién y prevencién, para mantener y mejorar las
condiciones de seguridad y salud.

8. Participar y contribuir al cumplimiento de la politica y objetivos en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

2.7 Obligaciones de gestion documental

En cumplimiento de la normativa vigente, en especial de los numerales 6, 18 y 23 del articulo 38
de la Ley 1952 de 2019, todos los servidores publicos de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas, al ser encargados, comisionados para desempefar un empleo de libre nombramiento
y remocion, trasladados, reubicados o al desvincularse de la entidad, deberan entregar todos los
documentos y archivos que tienen a su cargo, debidamente inventariados, tanto los fisicos en
archivos tradicionales como los electrénicos que se encuentren en equipos de cémputo, sistemas
de informacién, equipos portatiles, medios magnéticos de almacenamiento y en general
cualquier dispositivo electronico conforme a las normas y procedimientos que se establezcan, sin
que ello implique la exoneracién de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

2.8 Obligaciones de gestion ambiental

Es obligacion de todos los servidores publicos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
conocer, aplicar y cumplir las normas ambientales y politicas internas, que sobre la materia se han
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previsto; principalmente las sefialadas en el Plan Institucional de Gestién Ambiental -PIGA-, como
instrumento de planeacidn que parte del analisis de la situacion ambiental institucional.

2.9 Obligaciones del cédigo de integridad

Es obligacidn de todos los servidores publicos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
conocer, aplicar y cumplir las conductas, principios y valores que caracterizan al servicio publico y
que pretenden garantizar la transparencia del mismo, bajo los lineamientos del Cddigo de
Integridad y de las normas eticas previstas, asi como las politicas internas que sobre la materia se
han previsto.

3. SOBRE LAS FICHAS TECNICAS

La identificacion de perfiles del Manual de Funciones responde a la siguiente estructura: (i)
identificacion del empleo; (ii) area funcional, (iii) propésito principal del cargo; (iv) descripcion de
funciones; (v) conocimientos bdasicos o esenciales; (vi) identificacion de competencias
comportamentales; y (vii) requisitos de formacién académica y experiencia.

i. Identificacion del empleo: Determina el nivel jerarquico al cual pertenece el empleo,
identificando el cédigo y el grado, el numero de cargos, la naturaleza del empleo y el jefe
inmediato.

ii.  Area funcional: Especifica la ubicacién funcional del empleo en la dependencia de la

institucion.

iiii. Propdsito principal del cargo: Describe aquello que el empleo debe lograr o su razén de ser;
es decir, el producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza.

iv. Descripcion de funciones del empleo: Corresponde a la descripcion de las funciones
necesarias para el cumplimiento del propdsito principal del empleo.

V. Conocimientos basicos o esenciales: Describe los saberes que debe poseer y comprender
quien esté llamado al desempefio del empleo para realizar las funciones esenciales tales
como: teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos. Estos
conocimientos bdsicos o esenciales no se refieren a los certificados o titulos de un
determinado estudio formal.

vi. Competencias comportamentales: Identifica las competencias comportamentales que
debe poseer quien sea llamado a desempefiar el empleo, de acuerdo con la naturaleza
funcional del mismo y su clasificacidn, para lo cual se cuenta con una descripcién de éstas
en el Titulo 4 del Decreto 1083 de 2015, tanto comunes como de nivel jerarquico.

vii. Requisitos de formacion académica y experiencia: Describe los requisitos de formacién

académica y experiencia que debe cumplir quien ocupa el empleo para el desarrollo optimo

de las funciones - Decreto Ley 785 de 2005.
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4. PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

NIVEL DIRECTIVO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: RECTOR(A)

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 067

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Periodo Fijo

Jefe Inmediato: Consejo Superior Universitario

2. AREA FUNCIONAL: Rectoria

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la representacion legal de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, ejercer
como la primera autoridad académica, administrativa y ejecutiva de la Institucién,
dirigiendo la formulacién de politicas y la adopcién de planes, programas y proyectos para
el desarrollo y buen funcionamiento de la Instituciéon y el cumplimiento de sus ejes
misionales.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2.

bl

9.

10.
11.
12.

13.
14.

Cumplir y hacer cumplir la ley, los reglamentos y demas normas legales.

Ejercer la capacidad nominadora en la Universidad de acuerdo con la ley y los
reglamentos.

Refrendar los titulos que la Universidad confiere.

Suscribir convenios y contratos.

Presentar el proyecto de presupuesto al Consejo Superior Universitario para su
aprobacién y ejecucién una vez aprobado.

Dirigir la conservacién y la administracion del patrimonio de la Universidad.

Expedir manuales de cargos, funciones y procedimientos administrativos.

Establecer y supervisar sistemas de evaluacion de desempefio, de gestién y de
autoevaluacidn.

Delegar funciones de acuerdo con la ley y los reglamentos.

Reglamentar y convocar elecciones.

Elaborar el informe anual de gestion.

Presentar al Consejo Superior Universitario los proyectos y planes de evaluacién,
estratégico e institucional.

Mantener informado al Consejo Superior sobre la marcha de la Institucién.

Las demads que le correspondan conforme a la ley, el Estatuto General y los reglamentos
de la Universidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior em Colombia.

Normatividad Interna de la Universidad.

Estatuto Anticorrupcion.

e Negociacién y Solucion de Conflictos.

e Gerencia.

Administracion de Personal.

10
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e Planeacidn y Gestidn Curricular, Investigacion y Extension.

e Sistemas de Gestion.
e Herramientas TIC.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacidn a resultados.
e QOrientacidén al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

POR NIVEL DE EMPLEO:

e Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacioén.

Toma de decisiones.

Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.

Gestion del desarrollo de las personas.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional.

Titulo de posgrado minimo a nivel de
maestria.

REQUISITOS

Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
No estar en edad de retiro forzoso al
momento de la inscripcién, ni cumplirla
durante el periodo institucional previsto
para ejercicio del cargo.

Ser reconocido como investigador de
MINCIENCIAS o la entidad que haga sus
veces.

EXPERIENCIA

Experiencia de por lo menos cinco (5) afios
como docente universitario de tiempo
completo o su equivalente en otras
modalidades, conforme a lo establece en el
Estatuto Docente de la Universidad.

Experiencia de por lo menos cinco (5) afios
en cargos de direccion Administrativa.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD - VICERRECTOR(A)
ACADEMICO(A)

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 077

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Vicerrectoria Académica

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las politicas, planes, programas y proyectos institucionales en relacién con los
procesos académicos y curriculares para el mejoramiento permanente y la calidad educativa
de la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumpliry hacer cumplir la ley y los reglamentos de su area.

2. Coordinar, fomentar y apoyar la planeacidn universitaria y las actividades de docencia,
investigacidn, extension, autoevaluacién y acreditacién de los proyectos curriculares, e
institucional de la Universidad.

3. Coordinar, supervisar y garantizar el normal funcionamiento de su unidad funcional.

4. Reemplazar automaticamente al Rector en sus ausencias temporales cuando éstas sean
inferiores a una semana y no impliquen su salida del pais.

5. Proponer al Consejo Superior Universitario, al Rector y al Consejo Académico, al Consejo
de Gestion Institucional y a los Consejos de Facultad, las reformas e innovaciones
académicas que considere pertinentes para la acreditacién y buena marcha de la
Universidad.

6. Presidir los Consejos y Comités que le correspondan.

7. Coordinar y divulgar los programas de actualizacién, perfeccionamiento y desarrollo
profesoral a nivel nacional e internacional.

8. Promover y apoyar las politicas, planes y proyectos de investigacion en la Universidad.

9. Coordinar, fomentar y divulgar los convenios interinstitucionales de la Universidad en el
area académica.

10. Las demas que le asignen los estatutos y reglamentos.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constituciéon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

e Normatividad Interna de la Universidad.

e  Estatuto Anticorrupcién.

e Planeacién y Gestion Curricular

e Acreditacién Institucional y de Programas Académicos

e Gerencia.

e Administracion de personal.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Visidn estratégica.
e Adaptacion al cambio. e Liderazgo efectivo.
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e Aprendizaje continuo. e Planeacién.
e QOrientacidn a resultados. e Toma de decisiones.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidon del desarrollo de las
e Compromiso con la organizacion. personas.
e Pensamiento sistémico.
e Resolucién de conflictos.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional. Experiencia de por lo menos cinco (5)

Titulo de posgrado minimo de maestria. aflos como docente universitario de
tiempo completo o su equivalente en

REQUISITOS otras modalidades, conforme a lo

No estar en edad de retiro forzoso para establece en el Estatuto Docente de la

ejercer el cargo. Universidad.

Ser reconocido como investigador de

MINCIENCIAS o la entidad que haga sus Experiencia de por lo menos cinco (5)

veces. afios en cargos de
direccion administrativa.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD — VICERRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 077

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Vicerrectoria Administrativa y Financiera

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las politicas, planes, programas y proyectos institucionales de los componentes
administrativos o de apoyo requeridos para contar con los bienes, servicios, recursos e insumos
necesarios para la prestacién del servicio, el mejoramiento permanente y la calidad educativa
en procura de garantizar el desarrollo y sostenibilidad de la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los diferentes procesos de gestién de las diferentes
dependencias y velar para que sus componentes obtengan la capacitacion y bienestar
requeridos de comun acuerdo con las determinaciones del C.S.U., el Consejo de Gestién
Institucional y el Rector.

2. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar a través de las dependencias que la
integran, las actividades financieras, fisicas y administrativas de la Universidad.

3. Orientar y asesorar a las directivas y demas instancias de la Universidad sobre el desarrollo
de las acciones administrativas relacionadas con la planeacién, el manejo y la evaluacion
de los recursos fisicos, financieros, de patrimonio, inventario y servicios.

4. Contribuir a la formacidn de politicas para el desarrollo humano, administrativo, fisico y
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financiero de la Universidad y velar por su cumplimiento.

5. Coordinar y promover la adopcién de métodos y sistemas que hagan mas eficiente y
transparente la gestién administrativa.

6. Realizar el control necesario para la dptima utilizacidn, sostenibilidad de los recursos
humanos, financieros y fisicos de la Universidad.

7. Proyectar los cambios que se hagan indispensables en la administraciéon presupuestal y
contable de la institucion, de acuerdo con los parametros de control y ejecucion fijados por
laley y los reglamentos.

8. Formular y presentar el proyecto de presupuesto de la Vicerrectoria Administrativa ante
las instancias competentes.

9. Promover los medios adecuados para que los servicios administrativos se presten a todas
las dependencias de la Universidad en forma eficiente y oportuna.

10.Promover el debido y oportuno recaudo y manejo de los dineros de la Universidad.

11.Formular estrategias y alternativas encaminadas a una gestion eficiente de los recursos
financieros de y para la institucion.

12.Realizar los tramites necesarios para la adquisicion de bienes y servicios que requiere la
Universidad.

13.Atender las actividades relacionadas con la adquisicion y suministro de elementos,
materiales y equipos para las dependencias de la Universidad, de conformidad con el plan
general de compras.

14.Llevar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad, velar por su conservacién y garantizar la guarda de los planos y licencias de
los inmuebles.

15.Presentar ante el Consejo Superior Universitario un informe Trimestral del estado
financiero y contable de la Universidad.

16.Las demas que le asignen los estatutos y reglamentos.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

e Normatividad Interna de la Universidad.

e  Estatuto Anticorrupcion.

e Contratacion publica.

e Control presupuestal.

e Administracion Financiera, Presupuestal y Contable.

e Alta Gerencia.

e Administracion de personal

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Liderazgo efectivo.
e Adaptacion al cambio. e Planeacion.
e Aprendizaje continuo. e Toma de decisiones.
e QOrientacion a resultados. e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.
e Resolucién de conflictos.
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e Visidn estratégica

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia gerencial por un minimo de cinco
Titulo de posgrado. (5) afios.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada al cargo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los érganos de gobierno de la Universidad cumplan
con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna
y liderando la gestiéon documental, el sistema de quejas, reclamos y atencion al ciudadano, y
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar
como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucidon que corresponda.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas drganos o comités que
determinen las normas de la Universidad.

2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Consejo de Participacion Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

3. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos
administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demads organismos de los cuales
sea secretario.

4. Establecer los lineamientos de la gestion juridica, documental y de peticiones, quejas y
reclamos, en coordinacion con las dependencias a su cargo.

5. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas en los ambitos de su competencia.

6. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

7. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas

8. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccidn y gobierno de
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales
cuando haya lugar.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
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Superior en Colombia.
e Normatividad Interna de la Universidad.
e  Estatuto Anticorrupcion.
e Ley General de Archivo.
e Alta Gerencia.
e Estatuto Electoral.
e Administracién de personal.
e Herramientas TIC's.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Liderazgo efectivo.
e Adaptacion al cambio. e Planeacién.
e Aprendizaje continuo. e Toma de decisiones.
e Orientacidn a resultados. e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano. personas.
e Compromiso con la organizacién. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflictos.
e Visidn estratégica.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional minima de cinco (5)
Titulo de Posgrado. afios.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: DECANO(A) DE UNIVERSIDAD

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 008

Grado: 02

No. de Cargos: 7

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion.
Jefe Inmediato: Vicerrector(a) Académico(a)

2. AREA FUNCIONAL:

Facultad de Ingenieria

Facultad de Ciencias y Educacién

Facultad del Medio Ambiente y Recursos Naturales
Facultad Tecnolégica

Facultad de Artes

Facultad de Ciencias Matematicas y Naturales
Facultad de Ciencias de la Salud

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, y ejecutar politicas, programas, proyectos y actividades académicas y académico-
administrativas de la Facultad, de acuerdo con los principios, planes institucionales y estatutos
de la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, los estatutos y los reglamentos de la

Universidad.
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ow

0 %N

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Asistir, con voz y voto al Consejo Académico.

Ejecutar el presupuesto y ordenar el gasto de su facultad de conformidad con las normas
vigentes en la Universidad.

Firmar los contratos y convenios que le correspondan de acuerdo con las normas vigentes.
Presentar al Rector las necesidades de personal docente y administrativo de la facultad.
Conceder comisiones hasta por quince (15) dias habiles a los profesores de la facultad para
asistir a eventos académicos y permisos hasta por tres (3) dias habiles al personal docente
y administrativo de la facultad.

Presidir el Consejo de la facultad y los actos solemnes de la misma.

Delegar funciones, de conformidad con las normas vigentes.

Conformar comités, asignarles funciones y definir su duracion.

Coordinar con la Oficina de Registro y Control Académico, la promocion de la oferta
académica de pregrado y posgrado de la Facultad.

Rendir informe anual al Vicerrector sobre las actividades de la facultad y sobre el
desempenio de los funcionarios adscritos a la misma.

Someter a consideracidn del Consejo de Facultad el proyecto de plan de desarrollo de la
facultad.

Colaborar con el Vicerrector en la elaboracién del proyecto del plan de desarrollo
académico.

Garantizar el desarrollo de la evaluacidn institucional de la facultad.

Promover la realizacién de proyectos de investigacion y extensién.

Determinar la participacién de los profesores adscritos a la facultad en los diferentes
proyectos académicos teniendo en cuenta las necesidades de éstos y la propuesta del plan
de trabajo de los profesores.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educaciéon
Superior en Colombia.

Normatividad Interna de la Universidad.

Estatuto Anticorrupcion.

Acreditacion de programas de Educacidn Superior.

Administracion y direccion universitaria y curricular.

Sistemas de Gestidn de Calidad.

Contratacidn.

Administracidn de personal

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Vision estratégica.
e Adaptacidn al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacion.
e QOrientacidn a resultados. e Toma de decisions.
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucién de conflictos.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia docente universitaria de minimo
Titulo de posgrado. tres (3) afos.
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8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia docente universitaria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Nivel: DIRECTIVO

Cdédigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la potestad disciplinaria a través de la instruccion de los procesos disciplinarios contra los
servidores publicos administrativos y trabajadores oficiales de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas; surtir la indagacion previa de conformidad con la Ley y los reglamentos,
garantizando el cumplimiento de los deberes y obligaciones aplicables a dichos servidores
publicos, propiciando la cultura del autocontrol y el derecho fundamental al debido proceso, el
principio de legalidad, el derecho de contradiccidn y defensa en todas sus actuaciones.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Promover la disciplina preventiva con el fin de evitar la ocurrencia de faltas disciplinarias
de manera oportuna y eficaz a los sujetos disciplinables.

2. Elaborary ejecutar estudios de caracterizacién de las faltas cometidas, de los riesgos de
incurrir en estas y, proponer programas de prevencién para evitar su materializacion.

3. Adelantar actividades orientadas a la prevencién de la comision de faltas disciplinarias.

4. Desarrollar las indagaciones previas, cuando de la noticia disciplinaria no sea posible
identificar su posible autor.

5. Desarrollar la etapa de instruccién en los procesos disciplinarios contra servidores
publicos administrativos y trabajadores oficiales.

6. Formular las estrategias para las directivas de la Universidad en la adopcién de normas,
politicas, planes, programas y proyectos en materia disciplinaria.

7. Asesorar y apoyar la sustanciacion de las actuaciones disciplinarias a solicitud del Rector
y del Consejo Superior Universitario, sin perjuicio del principio de segregacién de
competencias de investigacion y juzgamiento.

8. Recibir las quejas que se interpongan en contra de funcionarios de la Universidad en
forma verbal o escrita y darles el trdmite respectivo.

9. Recibiryenviar alas autoridades jurisdiccionales, Fiscalia General de la Nacidn, Ministerio
Publico y los érganos de control, la informacidn o documentacidn que estas demanden
relacionado con, los procesos disciplinarios a su cargo.

10. Informar oportunamente a las instancias correspondientes sobre la imposicion de
sanciones disciplinarias.

11. Administrar, custodiar y salvaguardar los archivos y llevar registro de los procesos
disciplinarios adelantados contra los servidores publicos administrativos y trabajadores
oficiales, vinculados a la Universidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e (Cddigo General Disciplinario.
e Normatividad Interna de la Universidad.
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e Normatividad de Derecho Administrativo, Procesal.
e Sistemas de Gestion. (MIPG)

e Modelo Estandar de Control Interno.

e  Estatuto Anticorrupcion.

e Herramientas TIC's.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Vision estratégica.
e Adaptacion al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacion.
e QOrientacidn a resultados. e Toma de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
Titulo de Posgrado en areas relacionadas. afos.
Experiencia relacionada no inferior a tres (3)
anos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza d Empleo: Libre nombramiento y remocion
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el correcto desarrollo de la planeacién Institucional y propiciar escenarios de control
independientes y adecuados para garantizar la eficiencia, eficacia y efectividad de las gestion
realizada por cada una de las dependencias, procurando el mejoramiento continuo, la revaluacion
de los planes establecidos y la introduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiento de
las metas u objetivos previstos en concordancia con las politicas, planes, programas, normas y
procedimientos establecidos por la Universidad, el Gobierno Distrital y Nacional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Fomentar en toda la Universidad la Cultura de Autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo, al cumplimiento de la misién de la Universidad y a la eficiente
prestacion del servicio de Educacidn Superior.

2. Planear, dirigir, organizar y evaluar de manera independiente el sistema de control interno
de la Universidad.

3. Asesorar en el disefio e implantacion de sistemas de control que contribuyan a
incrementar la eficiencia y la eficacia en las diferentes areas de la Universidad, asi como
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

garantizar la calidad de los servicios que prestan.

Establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Universidad, los
criterios, métodos y procedimientos para evaluar la gestiéon y proponer las medidas
correctivas del caso.

Asesorar a las dependencias de la Universidad en el ejercicio efectivo del control interno y
velar porque se cumplan las recomendaciones respectivas por parte de los responsables
de su ejecucion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Universidad, estén definidos, sean apropiados y se optimicen constantemente.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Universidad y recomendar los ajustes necesarios.
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacidn de la Universidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Establecer programas de capacitaciéon e induccién para la comunidad Universitaria, seguin
sea el caso, sobre los Sistemas de Control Interno que adopte la Universidad.

Apoyar, acompafiar y asesorar a las diferentes Areas académicas y administrativas en la
prevencion de los riesgos, la deteccién y correccion de las desviaciones que se presenten
y que puedan afectar el logro de los objetivos.

Verificar que el Modelo Integral de Planeacion y Gestidon (MIPG), formalmente establecido
dentro de la Universidad, se gestione de manera adecuada a partir de las funciones de
todos los cargos, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Servir de enlace con los organismos de control que realicen procesos de auditoria en la
Institucién. Trasladando las solicitudes a las dependencias correspondientes,
acompanando y revisando los planes de mejoramiento resultado de las auditorias, asi
como consolidando y remitiendo la informacién requerida con criterios de calidad y
oportunidad.

Establecer estrategias para reducir la cantidad de hallazgos recurrentes resultado de las
auditorias internas o externas.

Evaluar y verificar la aplicacidon de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

Acompaiiar el proceso de empalme en las diferentes dependencias cuando se requiera en
la Institucion.

Presidir y adelantar la secretaria técnica de los Consejos y Comités que le sefialen los
Reglamentos y Estatutos de la Universidad.

Elaborar y presentar a las instancias correspondientes el plan anual de auditorias y
desarrollarlo siguiendo los criterios de priorizacion definidos.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior
en Colombia.

e Normatividad Interna de la Universidad.

e Modelo Estandar de Control Interno.

e Sistemas de Gestion.

e Mecanismos de participacién ciudadana.

o Ley87de 1993, Ley 610 de 2011, Decreto Ley 1474 del 2011, Decreto Ley 403 de 2020y
demas normatividadde Control Interno.

e Estatuto Anticorrupcion.

e Herramientas TIC's.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Vision estratégica.
e Adaptacién al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacion.
e Orientacidn a resultados. e Toma de decisiones.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestidn del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
Titulo de Posgrado. anos.

Experiencia especifica de tres (3) afios en
asuntos de control interno.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA DE CONTRATACION

Nivel: Directivo

Cédigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Jefe Inmediato: Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Contratacién

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar la gestién contractual, garantizando la legalidad con el fin de satisfacer las
necesidades y requerimientos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la gestion contractual para que se efectué dentro de los parametros legales
establecidos y desarrollar los procesos de contratacién en cumplimiento de los principios
de planeaciéon, economia, transparencia, responsabilidad, celeridad, eficacia,
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imparcialidad, publicidad y legalidad en todas y cada una de sus etapas de conformidad
con el Estatuto de Contratacion y la normatividad vigente.

2. Asesoraral despacho del Rector, Vicerrectores y Decanos de Facultad y a las dependencias
de la administracion en el desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso
contractual y de los procedimientos de seleccién de contratistas.

3. Asesorar y realizar acompafiamiento permanente a las diferentes dependencias de la
Universidad en la estructuracidon de los documentos precontractuales conforme a las
especificaciones técnicas requeridas con el fin de garantizar el desarrollo de los
procedimientos conforme a las normas vigentes de los diversos procesos contractuales
qgue adelante la entidad.

4. Elaborary estructurar los documentos necesarios a fin de garantizar la contratacién en la
Universidad Distrital, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas presentadas por las
areas académicas y administrativas de la universidad.

5. Evaluar las propuestas que presenten los particulares que pretendan prestar sus servicios
o suministrar bienes a la Universidad, cuando sea designado.

6. Revisar, elaborar y recomendar, seglin sea el caso, escritos, minutas de contratos,
convenios u otras obligaciones, asi como revisar los documentos anexos tales como
memorandos de entendimiento, protocolos, cartas de intencién, acuerdos marco, etc.,
gue deba suscribir la Universidad.

7. Elaborar y tramitar las solicitudes de modificaciones a los contratos y convenios,
verificando que se encuentren suficientemente motivadas y sustentadas por el
Interventor o Supervisor correspondientes.

8. Realizar la publicacion y reporte de los documentos contractuales que le correspondan
segun la etapa.

9. Aprobar las garantias requeridas en las minutas y/o procesos de seleccion.

10. Revisar las actas de liquidacidn de los contratos y convenios en que la Universidad sea
parte.

11. Proponer y acompafiar la actualizacién de los sistemas de informacidon que estén a su
cargo con el fin de generar de manera efectiva los diferentes reportes junto con la Oficina
Asesora de Tecnologias de la Informacién, previo aval por parte del Lider del proceso de
contratacion (Vicerrectoria Administrativa y Financiera o quien haga sus veces).

12. Salvaguardar los expedientes contractuales de la entidad, de conformidad con las politicas
de gestién documental y la normatividad vigente y expedir las certificaciones de los
contratos suscritos por la Universidad.

13. Llevar el registro de la designacién o contratacion de interventores y/o supervisores de
los contratos o convenios que celebre la Administracion, y asesorarlos en el desarrollo de
sus responsabilidades cuando sea necesario.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad Interna de la Universidad.

e Normas Generales de Contratacidn Estatal.

e Normatividad de Derecho Administrativo y Procesal.

e Estatuto de contratacién y demds normas concordantes.
e Constitucion politica.

e Estatuto de transparencia.
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6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Visidn estratégica.
e Adaptacion al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacién.
e QOrientacidn a resultados. e Toma de decisiones.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en nucleos basicos de | Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
conocimiento  asociados con derecho, | afios.

economia, administracion publica o afines. Experiencia relacionada no inferior a tres (3)
Titulo de posgrado en areas relacionadas a | afios.

contratacion.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada en contratacion.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE TALENTO HUMANO

Nivel: DIRECTIVO

Cédigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Jefe inmediato: Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion del talento humano de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
normativa vigente, garantizando el desarrollo integral y el desempeiio adecuado del capital
humano de la Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Diseiar, dirigir, estructurar, organizar la politica de gestién estratégica del Talento
Humano de la Universidad y determinar las acciones a seguir para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos que contribuyan al mejoramiento continuo del clima 'y
cultura organizacional de la Universidad.

2. Dirigir las politicas de desarrollo del Talento Humano y ejecucién de actividades de
administracién de personal en las etapas de ingreso, permanencia y retiro de los
servidores publicos de la Universidad.

3. Formular, Liderar, desarrollar e implementar los lineamientos del sistema de carrera
administrativa (concursos de meéritos, ascensos, seleccion, inducciéon, reinduccién y
evaluacion de desempefio, plan anual de vacantes, plan de previsién, plan de retiro
voluntario y forzoso) del personal de planta no docente de la Universidad, de
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conformidad con la normatividad vigente.

4. Dirigir, formular e implementar el Plan Institucional de Capacitacién, Programa de
Bienestar Institucional y el plan de incentivos del personal de conformidad con las
normas vigentes

5. Supervisar el Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo, junto con el
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo apoyando el correcto desarrollo de este,
para garantizar el cumplimiento, impacto y cobertura a la comunidad universitaria.

6. Dirigir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las actividades inherentes a la liquidacién
y pagos de ndmina, cesantias, prestaciones sociales, pensiones, cuotas partes,
sentencias y érdenes judiciales de la Universidad.

7. Decidir en primera instancia sobre reclamaciones administrativas de naturaleza laboral,
excepto situaciones o controversias de competencia exclusiva del rector.

8. Administrar, custodiar, salvaguardar, sistematizar y actualizar de manera fisica y digital,
las hojas de vida del personal vinculado a la Universidad, de conformidad con Ia
normatividad vigente.

9. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas y novedades de personal de planta y pensionado para la firma de la
autoridad competente.

10. Realizar el disefio, desarrollo e implementacién de procesos y mecanismos para la
depuracién de la deuda presunta y certificaciones de bonos pensionales, de acuerdo
con las directrices emitidas por la Universidad y la normatividad vigente relacionada.

11. Administrar la planta de personal de la Universidad como una herramienta para la
planeacién y gestidon del talento humano y coordinar la realizacién de estudios para su
actualizacién de forma que responda adecuadamente a las necesidades del servicio.

12. Emitir las certificaciones relacionadas con la planta de personal y las que sean
requeridas segln su competencia.

13. Ejercer la secretaria Técnica de los comités que le correspondan.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad Interna de la Universidad.

e Jurisprudencia sobre autonomia universitaria y control Disciplinario.

e Sistemas de Gestion.

o Administracidn del talento humano.

e Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Institucional y Relaciones Laborales.
e Herramientas TIC’s.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Visidn estratégica.
e Adaptacion al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacién.
e QOrientacion a resultados. e Toma de decisiones.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Gestidon del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacién. e Pensamiento Sistémico.
e Resolucién de conflicto.
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7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en nucleos basicos de
conocimiento asociados con administracion,
Ingenieria industrial o ciencias sociales vy
humanas.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con la
gestién del talento humano.

REQUISITOS
Matricula o tarjeta profesional que por ley
aplique.

EXPERIENCIA

Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
afos.

Experiencia relacionada minima de tres (3)
anos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE EXTENSION

Nivel: DIRECTIVO
Cddigo: 006
Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Jefe Inmediato: Vicerrector(a) Académico(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Extension

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar la interaccion entre la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y el sector publico
y privado a nivel local, nacional e internacional, promoviendo la transferencia de conocimientos
y experiencia, la colaboracién y el desarrollo conjunto, para generar un impacto positivo en la
sociedad a través de proyectos de extension, proyeccidn social y formacién para el trabajo y

desarrollo humano.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Hacer cumplir los reglamentos de la Universidad.

2. Coordinar y dirigir la participacion, ejecucién y evaluacion de los proyectos especificos
que desarrolle la oficina de extension en el marco de sus objetivos y funciones.

3. Promover la celebracién de contratos y convenios interinstitucionales a través de los
cuales la oficina cumpla con sus objetivos de extensidn, capacitacidn y consultoria.

4. Coordinar procesos de Integracion de la Universidad Distrital con el Distrito Capital y

demas entidades territoriales.

o N gy

oficina.

9. Ordenar los gastos orientados al funcionamiento de la oficina.

10. Convocar al Consejo Directivo a reuniones ordinarias y extraordinarias.

11. Divulgar por medio de publicaciones los servicios de la Oficina.

12. Rendir informes semestrales al comité directivo y otros sobre las actividades de la
Oficina, cuando lo solicite el Rector o los Consejos Superior y Académico.

Velar por el cumplimiento de las funciones propias de la Oficina.

Participar en las reuniones del Consejo Académico de la Universidad.

Participar en las reuniones directivas de la emisora de la Universidad.

Coordinar todo lo relacionado con la conservacién y administracion del patrimonio de la
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13. Representar a la oficina dentro y fuera de la Universidad.
14. Las demas que le asigne el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico o el
Rector.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

e Normas Generales de Contratacion Estatal.

e Gerencia publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacioén.

e Régimeny normas de propiedad intelectual y derechos de autor.

e Politicas y Normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

e Formulacion, evaluacién y gestion de proyectos.

e  Estatuto Anticorrupcion.

e Herramientas TIC

e Sistemas de Gestion MIPG.

e Normatividad Interna de la Universidad.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:

e Trabajo en equipo. e Visidn estratégica.

e Adaptacion al cambio. e Liderazgo efectivo.

e Aprendizaje continuo. e Planeacion.

e QOrientacidn a resultados. e Toma de decisiones.

e QOrientacion al usuario y al e Gestion del desarrollo de las personas.
ciudadano. e  Pensamiento Sistémico.

e Compromiso con la organizacién. e Resolucién de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a tres (3)
Titulo de posgrado. afios.

Experiencia relacionada no inferior a dos (2)
anos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE INVESTIGACIONES

Nivel: DIRECTIVO

Cédigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y remocion.
Jefe Inmediato: Vicerrector(a) Académico(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Investigaciones

3. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir, orientar y articular el sistema de investigacion, creacién e innovacion de la Universidad,
en el marco de los objetivos, metas y estrategias institucionales con el propdsito de promover y
gestionar la produccién de conocimiento, la creacién y la innovacién, asi como propiciar la
interaccion entre los diferentes actores de la Universidad en el Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia del Pais.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentar anualmente al Consejo Académico, el plan de trabajo de la Oficina de
Investigaciones, en concordancia con los planes de las Facultades y de la Universidad.

2. Estudiar y proponer al Consejo Académico el proyecto de presupuesto anual de
investigaciones, en concordancia con el plan de investigaciones de las Facultades.

3. Propiciar convenios y otras actividades investigativas con universidades o entidades que
requieran o promuevan la investigacion.

4. Adelantar las diligencias necesarias para la financiacion o cofinanciacidon de proyectos de
investigacion.

5. Coordinar actividades encaminadas a la formacién de docentes y estudiantes en los
métodos y técnicas investigativas, y facilitar la asesoria en estas materias a quienes
disefien proyectos de investigacion.

6. Representar al Sistema de Investigaciones de la Universidad dentro y fuera de la
Institucidn.

7. Responder ante el Rector por la marcha de la Oficina de Investigaciones.

8. Convocar y presidir el Comité de Investigaciones.

9. Presentar anualmente un informe de actividades al Consejo Académico.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

e Normatividad Interna de la Universidad.

e Metodologia de investigacion.

e Régimen y normas de propiedad intelectual y derechos de autor.

e Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacién.

e Politicas y Normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Normatividad de la Educacion Superior.

e Gerencia.

e Sistemas de Gestidn

e Herramientas TIC's.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Vision estratégica.
e  Adaptacidn al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacion.
e Orientacion a resultados. e Toma de decisiones.
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucién de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional.
Titulo de posgrado.
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Experiencia investigativa no inferior a cinco (5)

REQUISITOS afos acreditadas con los resultados publicos de
Estar en la categoria de profesor asociado en investigacion.

el escalafdn de la Universidad Distrital o reunir | Tener experiencia profesional en la direccién
las condiciones para estarlo de proyectos de investigacién o en cargos

directivos que guarden relacién con la oficina
como minimo de cinco (5) afos.

8. Equivalencia

Tener experiencia profesional en la direccién de proyectos de investigacion o en cargos directivos
que guarden relacidn con la Oficina de Investigaciones como minimo de cinco afios o cumplir las
condiciones para profesor asociado definidas en el estatuto docente como equivalencia para
Profesor Asociado de la Universidad.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato. Vicerrector(a) Académico(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Bienestar Universitario

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo integral y la mejora continua en la calidad de vida de la comunidad
universitaria, fortaleciendo servicios de salud, desarrollo fisico, psicoafectivo, social y recreativo,
favoreciendo conductas saludables en la Universidad y en los entornos sociales, conforme a la
normatividad vigente.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer ante las instancias correspondientes la politica, las estrategias y los planes,
lineamientos, programas y proyectos tendientes a fortalecer el Bienestar Institucional de
la Universidad acorde a las directrices de la Rectoria y la Vicerrectoria Académica, para
responder a las necesidades de la Universidad.

2. Formular y gestionar programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes, asi
como la politica y los reglamentos establecidos por las autoridades competentes, en
particular por el Consejo Nacional de Educacidon Superior CESU, el Consejo Superior
Universitario y el Consejo Académico.

3. Desarrollar programas y actividades de bienestar en las que participe la comunidad
educativa, procurar espacios fisicos que propicien el aprovechamiento del tiempo libre,
atender las areas de cultura, desarrollo humano, promocién socioecondmica, recreacion
y deporte, ya sea con infraestructura propia o la que se pueda obtener mediante
convenios, asi como propiciar el establecimiento de canales de expresién tendientes a la
mejora del bienestar institucional.

4. Desarrollar programas de salud, la prestacién de los servicios médicos, odontoldgicos,
psicoldgicos, asistenciales y otros para la comunidad Universitaria, enmarcados en los
modos, condiciones y estilos de vida saludables para favorecer la calidad de vida y
cuidado integral de conformidad con los lineamientos Institucionales y requisitos legales
vigentes.
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10.

11.

12.

Promover estrategias y acciones que fortalezcan una cultura de paz, en el marco de
responsabilidad social y compromisos que se establezcan para tal fin, con base en el
respeto de los Derechos Humanos (DDHH), la sana convivencia; y, brindar atencién a las
posibles vulneraciones de DDHH y de género que se llegaren a presentar.

Difundir los valores patrimoniales, histéricos y culturales de la Universidad para
fortalecer la cultura universitaria y el sentido de pertenencia Institucional de los
miembros de la comunidad.

Gestionar y coordinar en conjunto con otras dependencias de la Universidad, la
implementacion de un modelo de bienestar institucional en los ejes esenciales de salud,
cultura, convivencia y recreacién.

Identificar las necesidades e intereses de la comunidad para estructurar y ejecutar
programas orientados al bienestar social y el desarrollo humano, y, velar por su
cumplimiento.

Formular, gestionar y ejecutar planes y programas que contribuyan a la permanencia y
graduacidon de la comunidad estudiantil en articulacién con los lineamientos de la
Vicerrectoria Académica y los diferentes programas de orden distrital y nacional.
Generar y reportar la informacién estadistica de bienestar universitario y las demas
relacionadas con las funciones de la oficina, para consolidar estadisticas oficiales para las
distintas unidades de la universidad y los reportes solicitados por otras dependencias.
Garantizar el cumplimiento de las directrices, reglamentos, estatutos y politicas internas
y externas de la Universidad en materia de bienestar.

Implementar y ejecutar politicas y estrategias de seguimiento y estudios de egresados
tendientes a estimular la interaccidon permanente y constructiva de este estamento, para
promover su crecimiento individual y colectivo, en pro de la planeacion, la accidn y la
consolidacion de los distintos programas académicos de formacién profesional y la
actividad investigativa.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educaciéon
Superior en Colombia.

Normativa Interna de la Universidad.

Gestion Financiera.

Herramientas TIC's.

Dimensiones del Desarrollo Humano.

Marco legal vigente en materia de Bienestar Institucional y Bienestar Universitario
Sistemas de Gestidn.

Estatuto Anticorrupcion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Vision estratégica.
e Adaptacion al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacion.
e QOrientacidn a resultados. e Toma de decisiones.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.
e Resolucidn de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
Titulo de posgrado. afos.
Experiencia minina relacionada de tres (3)
afios.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA FINANCIERA

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Jefe Inmediato. Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Financiera

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidn financiera en sus componentes de presupuesto, contabilidad y tesoreria con el fin
de garantizar la administracion y gestion de los recursos financieros y del patrimonio de manera
eficiente y eficaz en cumplimiento de la misién y objetivos de la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer las politicas financieras, contables y presupuestales de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas estableciendo las estrategias y herramientas necesarias para
prestar los servicios con eficiencia y oportunidad.

2. Dirigir los procesos de liquidacidon, derechos pecuniarios, presupuesto, fondos
presupuestales y especiales, contabilidad y tesoreria de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas.

3. Preparar el proyecto de Presupuesto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en
coordinacién con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de planeacion
de conformidad con las normas establecidas para tal fin.

4. Preparar los proyectos de modificaciones presupuestales que se requieran en el marco de
la ejecucion de cada vigencia fiscal.

5. Rendir en coordinacién con las dependencias correspondientes, la entrega de los informes
gue en materia financiera deba emitir, o que sean solicitados en ejercicio de sus funciones.

6. Recomendar el ajuste de manuales, diseios, procesos, procedimientos y herramientas, que
permitan la gestiéon oportuna de los recursos financieros de la Universidad.

7. Coordinar para que las dependencias de Contabilidad, Presupuesto y la Tesoreria General
efectlen la elaboracién de los balances e informes financieros que deben ser presentados
a las diferentes entidades e instancias que lo requieran, de acuerdo con la competencia de
la dependencia y que garanticen el normal funcionamiento de la Institucion.

8. Coordinar los procesos de liquidacién de excedentes financieros, constitucién de reservas y
pasivos exigibles, asi como los procesos de apertura y cierre fiscal.

9. Coordinar con la Tesoreria General el Plan Anual Mensualizado de Caja, su contenido, y
clasificacidon en concordancia con el estatuto presupuestal y financiero.

10. Supervisar los procesos de creacidon e implementacion de los Centros de Costos en la
Universidad, asi como su actualizacidn, seguimiento y control.

11. Garantizar el cumplimiento del régimen financiero y estatuto financiero y presupuestal de
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la Universidad, por parte de todas las instancias encargadas del manejo de los recursos de
la institucién.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior|
en Colombia.

e Normativa Interna de la Universidad.

e Gestidn Financiera.

Herramientas TIC's.

Estatuto Tributario Colombiano

Estados contables y financieros.

e Estatuto Anticorrupcion

e Conocimiento de Sistemas de Gestion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Vision estratégica.
e Adaptacién al cambio. e Liderazgo efectivo.
e Aprendizaje continuo. e Planeacién.
e Orientacion a resultados. e Toma de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Gestidn del desarrollo de las personas.
e Compromiso con la organizacion. e Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflicto.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleos basicos de Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
conocimiento asociados con administracion, afos.

finanzas, economia, contaduria publica, Experiencia relacionada minima de tres (3)
ingenieria industrial o afines. afos.

Titulo de posgrado en areas relacionadas.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

Nivel: DIRECTIVO

Cddigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Jefe Inmediato. Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Infraestructura

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion de infraestructura fisica institucional que permitan garantizar el
funcionamiento y sostenimiento de la institucidon en aspectos relacionados con la planta fisica,
asi como planificar, garantizar y gestionar mecanismos técnicos para el fortalecimiento,
renovacion, reestructuracion y ampliacion de la infraestructura fisica, a partir de los procesos de
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construccién, mantenimiento, proteccidn, intervencidn y proyeccion de la infraestructura fisica.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Ejecutar desde el componente técnico las politicas relacionadas con la infraestructura
fisica, de acuerdo con los lineamientos de la Rectoria y la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

Liderar las acciones para el cumplimiento de las metas establecidas en los Planes Maestros
de Espacios Fisicos y demas existentes conforme al Sistema de Planeacién y a las acciones
establecidas para cada anualidad.

Orientar a las dependencias en los requerimientos y aspectos técnicos, relacionados con
las intervenciones de los espacios fisicos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
Coordinar el sistema de gestidon de suministros de infraestructura que incluya planeacioén,
programacion, adquisicion, recepcion, almacenamiento, conservacion, seguridad, control y
evaluacion de los bienes de la Institucidn, y las demas que requieran el adecuado
funcionamiento de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Ejecutar las intervenciones de espacios educativos que administre la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas acorde con el presupuesto aprobado.

Garantizar el cumplimiento de la normativa urbanistica y técnica en las intervenciones,
construcciones, remodelaciones y obras que realice la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

Desarrollar acciones tendientes a garantizar la efectiva ejecucidon de los recursos asignados
durante la vigencia fiscal, a través de la oportuna identificacién de necesidades vy
elaboracion de los documentos técnicos que se requieran para su posterior contratacién.
Disefiar, proponer y coordinar el plan anual de mantenimiento de espacios fisicos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, a su vez gestionar la ejecucion de dicho plan.
Gestionar los procesos de almacén relacionados con inventarios, activos, adquisiciones y
suministros.

Realizar la supervision, seguimiento y control de contratos que suscriba la Universidad en
calidad de contratante, conforme a la delegacién correspondiente, de consultoria, obra,
interventoria, prestacion de servicios y demds que se desarrollen en los espacios fisicos que
administre la institucion.

Emitir conceptos técnicos, informes, estadisticas, e indicadores correspondientes al
componente de la infraestructura fisica.

Aportar de forma oportuna los informes requeridos por la Unidad de Contabilidad para ser
incorporados dentro de los estados financieros de la Universidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior|
en Colombia.

Conocimiento de Sistemas de Gestion.

Gestidn integral de proyectos de infraestructura fisica.
Contratacidn estatal.

Mantenimiento general infraestructura.

Seguridad fisica.

Responsabilidad Civil contractual y extracontractual.
Normatividad competente al mejoramiento de la infraestructura.
Modelo Estandar de Control Interno.

Herramientas TIC's.
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6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

POR NIVEL DE EMPLEO:
e Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacién.
Toma de decisiones.
Gestidn del desarrollo de las personas.
e Pensamiento Sistémico.
e Resolucién de conflictos.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en nucleos bdsicos de
conocimiento asociados con Ingenieria civil,
arquitectura o afines.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas al
cargo.

EXPERIENCIA

Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
anos.

Experiencia relacionada no inferior a tres (3)
anos.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.
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NIVEL ASESOR

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Nivel: ASESOR

Cddigo: 115

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato. Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el proceso de planeacion estratégica de la Universidad a través de las politicas de
planeacidn y ejecucidn de planes, programas y proyectos de desarrollo de la institucién y de todas
y cada una de las dependencias académicas y administrativas, tomando como punto de partida los
procesos de autorregulacién y autoevaluacidn con el propésito de garantizar el mejoramiento
continuo y el cumplimiento de los planes estratégicos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar de manera integral la Estrategia Organizacional y el Sistema de Planeacion y
Gestion Institucional, junto con las politicas, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misidn, principios, objetivos, implementacion de cambios y
transformaciones, la generacion de valor, las ventajas competitivas y un mejor uso de
los recursos de la Institucion.

2. Asesorar a las dependencias académicas y administrativas en la formulacién e
implementacién de politicas, planes, programas y proyectos en alineacién con el Plan
Estratégico de Desarrollo, el Plan Indicativo, el Plan de Accidon Institucional y demas
planes que se deriven de ellos y realizar la identificacidn, formulacion, medicién y andlisis
de indicadores de gestion.

3. Definir e implementar criterios de calidad en las actividades de planeacion, seguimiento,
ejecucién y control.

4. Generar y divulgar informes, estudios, caracterizaciones, indicadores y estadisticas de
capacidad institucional de la Universidad, en el ambito académico y administrativo, en
coordinaciéon con las dependencias que sean fuente de informacion, para la toma de
decisiones oportuna por parte de la alta direccion de la Universidad.

5. Reportar a la Alta Direccién sobre el desempefio de los Sistemas de Gestion y de
cualquier necesidad de mejora, que se deriven de la planeacién institucional y resultados
misionales.

6. Proponer estrategias, directrices, planes de espacios educativos y proyectos para el
fortalecimiento, renovacién, reestructuracidon y ampliacion de la Infraestructura Fisica
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

7. Dirigir y apoyar la formulacién, registro, seguimiento, control y evaluacién de proyectos
de inversion, asi como la gestion del Banco de Proyectos de la Universidad de
conformidad al Plan de Estratégico de Desarrollo Institucional, en el marco de lo
establecido en la reglamentacion correspondiente.

8. Preparar el proyecto de presupuesto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
en coordinacién con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, la Oficina Financiera y
la unidad de presupuesto, con base en las metas e indicadores de los planes de
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desarrollo, los planes de accidn y de mejoramiento de las facultades y los proyectos
curriculares y los planes, programas y proyectos de investigacién, creacién e innovacién
y la proyeccién social de la institucion.

9. Adoptar herramientas gerenciales que permitan incorporar racionalidad en la

administracidn a partir de criterios de efectividad logrando el mejor uso de los recursos
humanos, fisicos y financieros.

10. Asesorar la adopcion de procesos, procedimientos y métodos de trabajo de las
dependencias de la Universidad, actualizando permanentemente procesos
procedimientos, manuales y funciones en concordancia con los proyectos de desarrollo
y mejora continua de las dreas académicas y administrativas.

11. Coordinar con la Vicerrectoria Académica, la Oficina Financiera y la Oficina de
Infraestructura la elaboracién de proyectos y estudios de viabilidad presupuestal, fisica
y tecnolégica de nuevas facultades, reformas institucionales, asi como programas
curriculares nuevos o existentes que sean requeridos por las instancias pertinentes.

12. Aplicar junto con la Vicerrectoria Académica los procesos de autorregulacion vy
autoevaluacion, en el marco del Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad, para
el mejoramiento continuo de los procesos académicos y curriculares, los procesos de
registro calificado y acreditacién institucional y de programas, nacional e internacional.

13. Participar y apoyar en el desarrollo de la planeacion académica de los periodos
académicos y en la elaboracion del Calendario Académico, en articulacién con la Oficina
de Admisiones, Registro y Control Académico, y en lo que corresponda al Consejo
Académico y la Vicerrectoria Académica.

14. Liderar e implementar el Sistema Integrado de Gestion, el Modelo de Planeacién y
Gestion y el Subsistema de Gestion Ambiental, en conjunto con las correspondientes
dependencias académicas y administrativas de la Universidad.

15. Asesorar y brindar apoyo a las unidades académicas y administrativas que lo requieran
en administracién de riesgos.

16. Emitir conceptos técnicos sobre la viabilidad de proyectos de inversion para asegurar su
pertinencia y coherencia con los planes institucionales.

17. Acompaiiar los procesos de estructuracion, disefio e implementacién de proyectos con

base en métodos, marcos de referencia y estdndares aplicables a la realidad institucional

que faciliten el desempefio de los mismos y el logro de su alcance y resultados.

Coordinar y orientar los procesos de rendicion de cuentas que deba realizar la

institucion.

18

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior
en Colombia.

Normatividad interna de la Universidad.

Estatuto anticorrupcion.

Estados presupuestales y financieros.

Planeacién Estratégica.

Gestion de Proyectos.

Mejoramiento Continuo.

Procesos y Procedimientos.

Sistemas de Gestion MIPG.

Modelo Estandar de Control Interno.
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e Herramientas TIC's.
e Norma técnica de gestion de calidad del sector publico.
e Normas de acreditacion institucional.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio. e Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo. e |Iniciativa.
e Orientacion a resultados. e Construccidn de relaciones.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.

e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en nldcleos bdsicos de | Experiencia profesional no inferior a
conocimiento asociados con ciencias | cinco (5) afios.

administrativas, econdmicas, Ingenieria o afines. Experiencia relacionada no inferior a tres
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas al cargo. (3) afios.

8. EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

Nivel: ASESOR

Cddigo: 115

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato: Secretaria General

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Rector, a los drganos colegiados y a las dependencias de la Universidad, en los asuntos
legales, juridicos y administrativos de la Institucidn; representarla en los procesos judiciales en
los que sea parte, y emitir de manera oportuna los conceptos juridicos que le sean requeridos
acorde a la normatividad vigente.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar juridicamente en todos los asuntos que requiera el Consejo Superior
Universitario, Consejo Académico, Rectoria, Secretaria General y Vicerrectorias y a todo
el nivel directivo y asesor de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, para que
sus actuaciones se encuadren dentro del marco legal.

2. Representar y defender judicialmente a la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
en todos los procesos en que sea parte y en los demds asuntos administrativos y
extrajudiciales de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

3. Proyectar conceptos juridicos respecto de las consultas que formulen todas las
dependencias de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Ejercer diligentemente los poderes que el Rector de la Universidad le confiera, o
comisionar al abogado respectivo que lo represente en los procesos judiciales y/o
administrativos en que la Universidad es parte.

Analizar, revisar y conceptuar los proyectos de resoluciones, acuerdos o demas actos
administrativos que sean sometidos a aprobacién del Rector, cuerpos colegiados y
demas dependencias académico administrativas de la Institucién cuando sea requerido.
Proyectar los actos administrativos de cumplimiento de los fallos judiciales, laudos
arbitrales, conciliaciones y fallos disciplinarios.

Asesorar al Rector en las actuaciones disciplinarias, sin perjuicio del principio de
segregacion de competencias de investigacidn y juzgamiento, y del conocimiento previo.
Asesorar juridicamente a las dependencias, en la proyeccidon de respuestas a los
derechos de peticion formulados por las partes interesadas internas y externas cuando
sea requerido.

Adelantar y sustanciar el proceso de cobro coactivo, de conformidad con la normatividad
prevista para tal fin.

Suministrar a las autoridades jurisdiccionales, a la Fiscalia General de la Nacién, al
Ministerio Publico y a los Organos de Control la informacién y documentacién que estas
demanden.

Apoyo juridico a la Secretaria General en los asuntos relacionados con el Consejo
Superior Universitario, Consejo Académico, Consejo de Participaciéon Universitaria o el
que haga sus veces, asi como las notificaciones de los actos administrativos que
correspondan.

Intervenir eficientemente y mantener informados al Rector, y a las dependencias que lo
requieran sobre los procesos que tenga a cargo directa o indirectamente para la defensa
de los intereses de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Notificar los actos en el marco de los procedimientos administrativos sancionatorios o
de los procesos contenciosos administrativos, civiles, penales, fiscales y laborales que
comprometen a la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Participar en las diferentes instancias, como comités, consejos y otros, en calidad de
miembro o invitado, a solicitud de estas, con el fin de brindar asesoria juridica.

Ejercer la secretaria técnica del comité de conciliacidn y los demas que le sean asignados.
Proyectar y elaborar los contratos de comisidon de estudios, de apoyo a la formacién
posgradual y movilidad académica.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

Normativa interna de la Universidad.

Normatividad de la Educacion Superior.

Sistemas de Informacion.

Ley Estatutaria 1755 de 2015 y regulacion legal sobre derecho de peticién.
Cédigo General Disciplinario.

Sistemas de Gestiéon MIPG.

Ley de Servicio Publico de Educacién y decretos reglamentarios.

Derecho administrativo, disciplinario, laboral publico y derecho privado.
Defensa juridica del Estado.

Contratacidn estatal.
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6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio. e Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo. e Iniciativa.
e Orientaciodn a resultados. e Construccién de relaciones.
e QOrientacioén al usuario y al e Conocimiento del entorno.
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de pregrado en Derecho. Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas. afios.
Experiencia relacionada no inferior a tres (3)
anos.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIAS E
INFORMACION

Nivel: ASESOR

Cddigo: 115

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Tecnologias e Informacién

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar los lineamientos y estrategias encaminadas a la transformacién digital de la
institucion, promoviendo la generacidn de valor de la informacién para la toma de decisiones,
desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién, y fomentando el uso y apropiacién de
herramientas TIC que contribuyan al fortalecimiento y crecimiento de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular, articular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de tecnologia 'y
transformacién digital de la Universidad.

2. Asesorar a todas las dependencias en los asuntos de tecnologia de informacién y
comunicaciones, en cumplimiento del marco normativo, presentando alternativas de
solucién que soporten la toma de decisiones.

3. Mantener actualizada y funcional la infraestructura tecnolégica y los sistemas de
informacidn de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas segun las necesidades del
servicio.

4. Definir politicas y lineamientos de seguridad, custodia, adquisicidon de hardware y software,
uso y tercerizacién de servicios tecnoldgicos.
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10.

11.

Fijar directrices para el desarrollo, mantenimiento e implementacidn de los sistemas de
informacidn, la renovacién tecnoldégica y los servicios técnicos de cdmputo y software
requeridos por la Universidad.

Establecer los acuerdos de niveles de servicio con las unidades de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas y entidades externas en lo relacionado con el uso de la
infraestructura a su cargo, manejo de sistemas de informacién y velar por su
cumplimiento.

Implementar la automatizacion de los procesos y procedimientos de la Universidad con el
objetivo de alcanzar los estandares de gestion de calidad e informacion.

Asesorar a la administracion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas en el
desarrollo de software, adquisicion de nuevas aplicaciones, redes de datos y las demds
que utilicen tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

Garantizar el cumplimiento de las normas de derecho de autor y licenciamiento en la
implementacién y uso de sistemas de informacion.

Asesorar técnicamente la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
digital producida y recibida por la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
promoviendo controles desde su origen hasta su destino final.

Liderar la prestacién del servicio de sistematizacion y procesamiento de datos, que
permita mantener actualizada las bases de datos de los sistemas de informacion de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

5.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de la Educacidn Superior.

Normatividad en Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
Sistemas de Informacion.

Norma técnica de gestion de calidad del sector publico.

Normas ISO y OSHAS.

Normas de acreditacion institucional.

Norma Técnica de Calidad y MECI.

Normativa interna de la Universidad.

Sistemas de Gestion.

Ciberseguridad.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio. e Creatividad e innovacién.
e Aprendizaje continuo. e |Iniciativa.
e QOrientacidn a resultados. e Construccién de relaciones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.

Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nlcleos basicos de| Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
conocimiento asociados con Ingenieria de| anos.

sistemas, telematica, electrénica,| Experiencia relacionada no inferior a tres (3)
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telecomunicaciones y afines. anos.
Titulo de posgrado en dreas relacionadas.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: ASESOR

Cddigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Rectoria

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, acompanar, asistir y eventualmente representar al Rector(a) y al Despacho de la
Rectoria en el ejercicio de sus funciones y competencias.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al rector en la formulacion, la coordinacion y la ejecucion de las politicas y los
planes generales de la entidad.

2. Resolver las consultas, prestar asistencia y emitir los conceptos iniciales en los asuntos

encomendados por el Rector.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones propias del Despacho del Rector.

4. Asesorar la preparacién de informes a cargo del Rector y del Despacho del Rector con
destino a Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y demas érganos colegiados
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

5. Asesorar la preparacion de informes a cargo del Rector y del Despacho del Rector con
destino a autoridades competentes y drganos de control.

6. Preparara informes sobre actividades desarrolladas conforme requerimientos del
Rector(a) autoridades y érganos colegiados de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

7. Representar al Rector en los comités de naturaleza administrativa y académica que este
disponga a excepcién de la representacidn en el Consejo SuperiorUniversitario y Consejo
Académico.

8. Garantizar el cumplimiento de politicas, objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de
Gestién de Calidad que adopte la Universidad Distrital Francisco José Caldas.

w

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

e Normativa interna de la Universidad.

e Administracidn universitaria.

e Facilitacidn, Negociacién y Solucion de Conflictos.

e Normatividad de la Educacién Superior.

e Gerencia.
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e Administracion de Personal.

e Administracidn de Personal.

e Planeacién y Gestién Curricular, Investigacién y Extension.
e Acreditacion Institucional y de programas académicos.

e Estatuto anticorrupcion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad técnica.
e Adaptacion al cambio. e C(Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo. e Iniciativa.
e Orientacidn a resultados. e Construccidn de relaciones
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.

e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a cinco (5)
Titulo de posgrado. afios.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado tres (3) afios de experiencia relacionada.

NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA FINANCIERO

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 206

Grado: 12

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Financiera

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Financiera

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades propias de ajuste, coordinacién y seguimiento del componente financiero
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar los procesos de conformacion, funcionamiento y ejecucidn de fondos
presupuestales y especiales de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. Apoyar la elaboracién y segumiento de la ejecuciéon de la planeacion presupuestal.

3. Hacer acompafiamiento al cumplimiento de las obligaciones tributarias de la institucion
a partir de la revisidn, validacién y conformidad de los requisitos establecidos para dicho
proposito.

4. Elaborar propuestas de diversificacion y consecucion de nuevas fuentes de financiacion
qgue permitan el fortalecimiento de las funciones misionales de la Universidad.
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5. Acompaiiar el control sobre los movimientos de liquidacién contables, presupuestales,
de tesoreria de fondos presupuestales y especiales de la Universidad y apoyar las
acciones de ajuste requeridas.

6. Colaborar en la elaboracién de propuestas sobre la gestiéon financiera en asuntos de
presupuesto y contabilidad.

7. Elaborar propuestas de manuales, procesos y procedimientos que permitan la gestion
oportuna de los recursos administrativos y financieros de la Universidad con el objeto de
ser verificadas de conformidad con el Estatuto Presupuestal y Financiero.

8. Apoyar los procesos de liquidacion de excedentes financieros, constitucion de reservas y
pasivos exigibles, asi como los procesos de apertura y cierre fiscal.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

e Normativa interna de la Universidad.

e Estatuto anticorrupcion.

e Normas de gestion financiera.

e Normas internas y externas de presupuesto.

e Modelo Estandar de Control Interno.

° Herramientas TIC's.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccidn y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a tres (3)
Titulo de posgrado. anos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 206

Grado: 12

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato. Jefe de Oficina de Infraestructura

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Infraestructura

3. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar las actividades propias de identificacién, control y mantenimiento de la infraestructura
fisica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas con el fin de garantizar la administracion
y gestion del patrimonio de la entidad de manera eficiente y eficaz.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar apoyo en ejercicio de sus competencias para la identificacién de necesidades que
tenga la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en materia de infraestructura
fisica.

Contribuir en la supervisidn, evaluacién y control de los procesos de mantenimiento de
planta fisica, almacén, inventarios, activos y suministros de planta fisica.

Apoyar la coordinacion del sistema de gestién de suministros de infraestructura que
incluya planeaciéon, programacion, adquisicion, recepciéon, almacenamiento,
conservacion, seguridad, control y evaluacion de los bienes de la Institucién, y las demas
gue requieran el adecuado funcionamiento de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

Acompafiar al area de almacén en el almacenamiento y suministro de elementos
devolutivos y de consumo y coordinar el control de su adecuada utilizacion.

Apoyar la Supervision de los contratos de prestacidn de servicio cuyo objeto este
relacionado con servicios de aseo, vigilancia y mantenimiento que celebre la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, en atencidn a las instrucciones del jefe de la Oficina.
Elaborar diagndsticos e informes de comportamiento de la Insfraestructura Fisica de la
Universidad sugiriendo las mejoras correspondientes y proponer mecanismos de control
de los recursos.

Apoyar los procesos administrativos de orden financiero y contable que se deriven del
inventario de muebles que administra la institucion y las inversiones que se requieran
para su funcionamiento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

Normativa Interna de la Universidad.

Estatuto anticorrupcion.

Modelo Estdandar de Control Interno.

Herramientas TIC's.

Normas relacionadas a Infraestructura

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestion de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a tres (3)
Titulo de posgrado. anos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA DE QUEJAS, RECLAMOS Y ATENCION AL
CIUDADANO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 206

Grado: 11

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato. Secretario (a) General

2. AREA FUNCIONAL: Area de Quejas, Reclamos y Atencién al Ciudadano

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la atencién de la ciudadania haciéndola mas cercana a la Administracién de la Institucion
y alcanzando la satisfaccién de los usuarios garantizando a la comunidad el acceso a la
informacidn publica, las respuestas oportunas en materia de peticiones, quejas, reclamos y/o
sugerencias (PQRS).

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Garantizar el tramite de las acciones ciudadanas que sean puestas a consideracion de la
universidad, adoptando las medidas necesarias para brindar una respuesta clara,
oportuna y de fondo al ciudadano.

2. Coordinar acciones tendientes a centralizar la informacion y trdmite de las acciones
ciudadanas dirigidas a la institucion.

3. Proponer mejora de los manuales, procesos, procedimientos con fundamento en las
guejas, peticiones y reclamos presentadas.

4. Presentar informes trimestrales a la Rectoria sobre las acciones ciudadanas tramitadas
durante el periodo, los servicios sobre los cuales se presenté el mayor nimero de
reclamos, asi como las recomendaciones especialmente sugeridas, con el objeto de
mejorar el servicio prestado por la entidad, la adecuada utilizacidon de los recursos
disponibles y hacer mas participativa la gestién publica.

5. Coordinar la elaboracién de un registro y andlisis estadistico sobre las quejas peticiones
y reclamos presentados y el tramite dado a cada una de ellas.

6. Garantizar en conjunto con la Oficina de Control Interno el cumplimiento de politicas,
objetivos, metas y requisitos de los Sistemas de Control Interno y Gestion Institucional.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

e Normativa Interna de la Universidad.

e Normatividad en Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

e Sistemas de Informacion.

e ley Estatutaria 1755 de 2015 y regulacion legal sobre derecho de peticién.

e (Cddigo General Disciplinario.

e Sistemas de Gestion MIPG.

e Estatuto Anticorrupcion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
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Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.

e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Profesional. Experiencia profesional no inferior a tres (3)
Titulo de Posgrado. afios.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA DE RED UDNET

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 206

Grado:11

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Vicerrector(a) Académico (a)

2. AREA FUNCIONAL: Red de Datos UDNET

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procedimientos de planificacién, construccién y supervisiéon de la infraestructura de
interconexidn para garantizar disponibilidad y calidad de los recursos y servicios de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones existentes, en beneficio de la comunidad académica y
administrativa de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Realizar el mantenimiento del hardware perteneciente a la Universidad Distrital

. Administrar procesos de innovaciéon en los sistemas de telecomunicaciones bajo

Administrar los servidores de los sistemas de informacién y comunicaciones de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas para garantizar la seguridad de la
informacién.

Francisco José de Caldas.

Implementar los proyectos de adopcidn de nuevas tendencias que permitan el desarrollo
tecnolégico en comunicaciones de la Universidad Distrital.

Brindar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo, soporte y asistencia técnica
para los equipos de cOmputo y garantizar la actualizacién que sea necesaria para el
correcto funcionamiento de los mismos en las diferentes unidades académicas y
administrativas.

Presentar anualmente los requerimientos Técnicos y Operativos para reposicion,
renovacién y actualizacion de equipos y software, necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

lineamientos de alta calidad.

Evaluar la seguridad de la red e implementar planes de contingencia, teniendo en cuenta
las politicas informaticas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas tendientes a
garantizar la eficiente prestacién del servicio a su cargo.

Realizar el andlisis técnico en el proceso de adquisicidon de servidores, firewalls, equipos
activos, pasivos de la red, contratacion del canal de acceso a la red y demas equipos de
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cémputo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

9. Administrar la red de datos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para
generar servicios de calidad a los usuarios, garantizando puntos de red necesarios asi como
el acceso a la comunidad universitaria a redes de voz y datos

10.Mantener actualizada la relacidon de los equipos y usuarios para brindar informacion
oportuna y generar condiciones dptimas para su administracion.

11.Evaluar periédicamente la utilizacién del ancho de banda, de acuerdo a las normas y
politicas Institucionales, para evitar su uso inadecuado.

12.Informar a su jefe inmediato cuando identifique condiciones o actos inseguros que puede
afectar el desarrollo de las actividades asignadas, de la red de datos de la Universidad y del
software a su cargo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normativa Interna de la Universidad.

e Administracion de redes y servidores.

e Mantenimiento de redes y servidores.

e Metodologias de formulacidn y evaluacién de proyectos.

e Politicas publicas e Institucionales sobre redes de comunicacién y seguridad de la
informacioén.

e Sistemas de Gestion.

e Normatividad en relacionada con permisos, licencias y demads normas para el desarrollo
de las actividades de la mencionada dependencia.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentaciéon de decisiones.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nucleos basicos de Experiencia profesional no inferior a tres (3)
conocimiento asociados con ingenieria de afos.
sistemas, ingenieria electrénica o afines.
Titulo de posgrado.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA DE RELACIONES INTERNACIONALES E
INTERINSTITUCIONALES

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 206

Grado: 10

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato. Rector
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2. AREA FUNCIONAL: Relaciones internacionales e interinstitucionales

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y gestionar la Politica de Internacionalizacién e Inter institucionalizacién de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, mediante el desarrollo y ejecucidn de acciones de
direccionamiento estratégico en articulacion con otras dependencias académicas y
administrativas de la universidad, para la inmersidn y participacién de la institucidn en la sociedad
del conocimiento en el ambito local, nacional e internacional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Liderar y articular la Politica de Interinstitucionalizacién e Internacionalizacién de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, como una gestién integral y sistémica de
direccionamiento estratégico a través de estrategias, programas, proyectos, procesos y
procedimientos.

Promover el desarrollo, implementacién, monitoreo y evaluacién de las acciones
estratégicas para la interinstitucionalizacién e internacionalizacion de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

Formular los Planes de Accién de la dependencia y coordinar su ejecucidn acorde al Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional vigente, en armonia con los temas relacionados
con la Internacionalizacién de la Educacion Superior contemplados en los Planes de
Desarrollo del ambito local, departamental y nacional.

Dirigir la ejecucién de las politicas, los programas, proyectos y actividades, acorde al plan
de accion de la vigencia presupuestal anual, en consonancia con la disponibilidad de
recursos.

Apoyar la acreditacién de alta calidad nacional e internacional de los proyectos
curriculares, asi como la acreditacion institucional de alta calidad en el contexto nacional
e internacional de la Educacién Superior sin que esto implique modificaciones que vayan
en contravia a la autonomia académica.

Asesorar a las dependencias académicas y administrativas en el manejo de las relaciones
externas con instituciones nacionales e internacionales.

Promover y socializar las convocatorias, becas y oportunidades en el ambito nacional e
internacional para la comunidad académica de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

Promover la realizacién de eventos institucionales con la participaciéon de reconocidos
académicos y expertos del contexto nacional e internacional, asi como la participacién
y/o la co-organizacion institucional de eventos nacionales e internacionales.

Orientar la gestidon de cooperacidon nacional e internacional para el desarrollo de
proyectos con recursos externos.

Apovyar el desarrollo de proyectos de investigacion - creacién en Ciencia, Tecnologia e
Innovacién (CT+l), asi como las demas areas del conocimiento afines a la institucidon
interactuando con el entorno local, nacional e internacional, mediante el intercambio,
generacion y transferencia de conocimiento con estandares internacionales, facilitando
la interaccidn de los docentes y gestores con sus pares nacionales e internacionales en
concordancia con el plan estratégico de desarrollo.

Reportar y actualizar los indicadores de la gestidon de la interinstitucionalizacién e
internacionalizacién en los sistemas de informacion institucionales y los sistemas de
informacidn externos.

Informar a la comunidad universitaria sobre el proceso de interinstitucionalizacién e
internacionalizacidn, a través de los diferentes medios de comunicacidn, facilitando los
tramites y servicios en linea.
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13. Agilizar los tramites académico-administrativos a través de una transformacion digital
integral de los procesos y procedimientos propios de las relaciones interinstitucionales e
internacionales.

14. Gestionar la movilidad académica en doble via (presencial y virtual), nacional e
internacional para estudiantes, docentes y gestores, con apoyo institucional y externo,
minimizando los tramites académico-administrativos, con el fin de agilizar la gestion
soportada en la transformacion digital integral.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

e Sistema de Acreditacion y Gestidn en Instituciones de Educacidn Superior.

e Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

e Proyecto Educativo y Plan de Desarrollo de la Universidad.

e Politicas y normas de cooperacién nacional e internacional.

e Politicas y normas de migracién.

e Tratados internacionales de cooperacion.

e Plurilinguismo.

e Herramientas TIC's.

e Sistema integrado de gestion. MIPG

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a tres (3)
Titulo de posgrado. afos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA DE REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 206

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato. Vicerrector(a) Académico(a)

2. AREA FUNCIONAL: Registro y control académico

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, formular, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con la admision, registro y control
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académico de los estudiantes de pregrado y posgrado, conforme a la Ley, Estatutos y
reglamentos internos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar la inscripcidon, admisidn y matricula de los estudiantes de pregrado y
posgrado considerado la normatividad interna y externa, relacionadas con el ingreso
a la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. Proponer el calendario académico de las actividades relacionadas con inscripcion,
admisién, matricula, transferencia externa, registro y cancelacién de espacios
académicos, carnetizacion, seguros estudiantiles, reporte de notas, periodos
académicos, produccion de horarios de los espacios académicos y las demas
relacionadas con la planeacién de los periodos académicos.

3. Garantizar la aplicacion de los procedimientos definidos para la seleccién de los
aspirantes que ingresan a la Universidad, de acuerdo con los parametros
establecidos por el Consejo Académico y los Consejos de Facultad.

4. Gestionar en lo que corresponda las transferencias, reingresos y demds situaciones
relacionadas.

5. Garantizar el proceso de legalizacion de la matricula de quienes ingresan por primera
vez o retornan a la institucion, en los términos establecidos en las normas
correspondientes.

6. Controlar la planeacién de los periodos académicos en articulacion con la
Vicerrectoria Académica, las diferentes unidades académico-administrativas y las
demas responsables de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Gestionar y custodiar la hoja de vida académica de los estudiantes, en el marco de
los requisitos exigidos por la normatividad vigente.

8. Ejecutar y controlar el proceso de inscripcién, liquidacion, matricula, adicion y
cancelacién de asignaturas por parte de los estudiantes de los diferentes programas
de formacion.

9. Administrar y salvaguardar el registro de la informacion de las calificaciones en el
sistema implementado para tal fin garantizando el adecuado archivo y conservacién.

10. Hacer seguimiento y control a las novedades o cambios relacionados con el proceso
de evaluacion de los estudiantes, en lo que corresponde a modificacién o correccion
de notas, habilitaciones, validaciones, homologaciones y transferencias.

11. Mantener un registro de los planes de estudio y reformas curriculares de los
diferentes programas de pregrado y posgrado, con el fin de garantizar su aplicacion
y correspondencia con el Sistema de Informacion Académico.

12. Gestionar la relacion de equivalencias y homologaciones en el sistema de
informacidn en los planes de estudio de los programas de pregrado y posgrado.

13. Parametrizar los planes de estudio de los distintos programas de pregrado vy
posgrado, en coordinacion con la Vicerrectoria Académica y en consonancia con los
registros calificados vigentes y los planes de homologacion.

14. Proponer y ejecutar un plan de mercadeo que permita la visibilizacion vy
posicionamiento de la Universidad y de su oferta académica a nivel nacional, en
articulacién con las politicas institucionales de ampliacion de cobertura y los
observatorios laborales internos y externos.

15. Participar con otras instancias institucionales en el desarrollo de estudios sobre las
tendencias, necesidades e intereses de formacidn en el contexto nacional e
internacional, para fortalecer la estrategia de ampliaciéon de cobertura, tanto en
numero de cupos, como de nuevos programas, en coordinacién con la Oficina
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16.

17.

18.

19.

20.

Asesora de Planeacion y Control.

Proponer a la alta direccion la implementacidon de procedimientos sistematizados
para el funcionamiento de las actividades de registro y control académico de
acuerdo con las normas vigentes.

Generar y reportar la informacion estadistica relacionada con admision y registro y
las demas relacionadas con las funciones de la oficina, para consolidar estadisticas
oficiales para las distintas unidades de la universidad y los reportes solicitados por
otras dependencias.

Certificar con la firma todos los documentos académicos relacionados con la
admisién y el registro, para garantizar su autenticidad y la exactitud de la
informacidn contenida en los mismos.

Atender y resolver las solicitudes de la comunidad académica relacionada con las
admisiones, el registro y el control académico.

Verificar los documentos requeridos para la legalizacion de los procesos de grado de
los estudiantes de pregrado y posgrado y remitir la lista de graduandos a las
secretarias académicas de las facultades.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa Interna de la Universidad.
e Administracion universitaria y normatividad de educacidn superior.
e Estatuto anticorrupcion.

e Programas de ofimatica.

e Sistemas de Gestion. MIPG

e Conocimientos de mercadeo.
e Herramientas TIC's.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestion de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a tres (3)
Titulo de posgrado. afos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROGRAMA EMISORA LAUD

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 206

Grado: 09

No. de Cargos: 1
Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato. Vicerrector(a) Académico(a)
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2. AREA FUNCIONAL: Vicerrectoria Académica

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Divulgar las actividades generales de la Universidad, orientando su programacién hacia el interés
publico, asi como coordinar con las Facultades y demads entes de la Universidad, el desarrollo de
actividades de comunicacién interna y externa dirigidos a fortalecer la comunicacién estrategica
y el posicionamiento de la imagen de la institucion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2.

o

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Cumplir y hacer cumplir en la Emisora los reglamentos de la Universidad.

Formular el plan anual de gestién de la Emisora, concordante con el Plan de accién de la
Rectoria y Plan de Desarrollo Institucional, y presentarlo para su aprobacion.

Coordinar y dirigir la participacién, ejecucion y evaluacion de los proyectos especificos
que desarrolle la Emisora en el marco de sus objetivos y funciones.

Promover procesos de concertacidén y organizacion de las diferentes comunidades que
componen el Distrito Capital.

Coordinar procesos de integracion de la Universidad Distrital con el Distrito Capital y
demas entidades territoriales.

Promover Convenios de colaboracién con entidades publicas, privadas y personas
naturales en desarrollo de las funciones de la Emisora.

Velar por el cumplimiento de las funciones propias de las Emisora.

Participar en las reuniones directivas de la Emisora de la Universidad.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos que deberd ser aprobado en el
Presupuesto general de la Universidad.

Coordinar todo lo relacionado con la conservacién y administracion del patrimonio de la
Emisora.

Divulgar por medio de publicaciones los servicios de la Emisora

Coordinar, manejar y administrar la prestacién de servicios de la Emisora a entidades
publicas, privadas, personas naturales y juridicas.

Rendir informes trimestrales a la Vicerrectoria sobre las actividades de la Emisora o
cuando los solicite el Vicerrector o el Consejo Editorial.

Representar a la Emisora dentro y fuera de la Universidad.

Coordinar, manejar y administrar patrocinios, aportes, auspicios y convenios de
colaboracién que reciba la emisora en desarrollo de sus funciones.

Atender las funciones asignadas en este Acuerdo y las determinadas por el Ministerio de
Comunicaciones.

La coordinacidon y manejo del personal adscrito a la Emisora

Las demas que le asigne el Consejo Editorial

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa Interna de la Universidad.

Estatuto anticorrupcion.

Administracidn universitaria y normatividad de educacidn superior.
Programas de ofimatica.

Sistemas de Gestion.

Conocimientos de mercadeo.

Herramientas TIC's.

Conocimiento de la reglamentacién radial.

Produccion, realizacion de radio.

Tipos de formatos y generos radiales.
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e Proyectos radiales.
e Manejo de herramientas digitales web.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestion de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nucleos basicos de Experiencia profesional no inferior a tres (3)
conocimiento asociados con comunicacion anos.
social, periodismo o afines.
Titulo de posgrado.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROYECTO DE PUBLICACIONES

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 208

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: carrera administrativa
Jefe inmediato. Vicerrector(a) académico(a).

2. AREA FUNCIONAL: Publicaciones

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos necesarios para la edicién, diagramacidn, produccién intelectual,
publicacion y divulgacién del material académico e investigativo bajo el sello editorial, asi como
el material publicitario de contenido cientifico, cultural e informativo de la Universidad,
contribuyendo a la legitimacidn social y cientifica de la institucidn, garantizando el uso adecuado
de la imagen institucional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar las politicas editoriales y de divulgacién de la produccién intelectual de la
Universidad.

2. Ejecutar acciones de promocién del sello editorial, productos editoriales e imagen
institucional de la universidad a nivel nacional e internacional.

3. Consolidar los mecanismos de distribucién y canje de los productos académicos y
editoriales ante diferentes comunidades universitarias y cientificas nacionales e
internacionales.

4. Promocionar y difundir los productos de investigacién, creacién e innovacidn
institucional.

5. Acompaniiary brindar asistencia técnica en el marco del proceso editorial de los productos
resultados de los procesos académicos, investigativos, creacidn, innovacion e
institucionales.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar actividades logisticas y de divulgacion en eventos internos y externos de
productos editoriales y de promocion de la oferta académica de la Universidad.
Supervisar los procesos editoriales asignados a los gestores de la dependencia para
identificar el nivel de avance de cada uno de ellos y garantizar asi la produccién éptima
de los productos que posicionen la imagen de la Universidad Distrital asegurando que las
obras publicadas cumplan con los estandares de calidad, rigurosidad y pertinencia
académica que contribuyan al avance del conocimiento en beneficio de la sociedad.
Evaluar las propuestas de publicacion recibidas, considerando criterios de relevancia
académica, calidad editorial y viabilidad comercial.

Ejecutar las politicas editoriales y de publicacion en el marco Universitario Institucional,
armonizado con los planes de desarrollo.

Actualizar constantemente los procesos editoriales y los flujos de trabajo,
implementando practicas agiles y herramientas de gestion de proyectos para optimizar
la eficiencia, la calidad y los tiempos de publicacion.

Generar informes periddicos sobre el desempeiio y logros de la editorial, presentando
resultados a la alta direccién y proponiendo mejoras y oportunidades de crecimiento.
Proyectar, ejecutar y controlar los planes presupuestales definidos por la Universidad
para el area de publicaciones.

Garantizar la promocion y la apropiacién social del conocimiento a través de la
publicacion y distribucién de la produccién académica, cientifica, artistica y cultural
Promover mecanismos de capacitacion y formacion en el uso de la imagen institucional.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de la Universidad.

Normativa Interna.

Estatuto anticorrupcion.

Herramientas TIC's.

Normas generales de archivo, planeacion y desarrollo de proyectos.

Herramientas de sistemas de la informacion.

Ley estatutaria 1755 de 2015 y Ley 1437 de 2011, jurisprudencia en derecho de peticion
Reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado, en
particular, Ley 594 de 2000, reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales
4124 de 2004, 1100 de 2014.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestion de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a dos (2)
Titulo de posgrado. anos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afios de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROYECTO DE NOVEDADES

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 208

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: carrera administrativa

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Talento Humano.

2. AREA FUNCIONAL: Oficina de Talento Humano

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores de coordinacion y supervision de los procesos de apoyo administrativo a cargo de
la Oficina de Talento Humano en lo relacionado con el analisis, registro, y reporte de novedades
y situaciones administrativas del personal orientado a los procesos de liquidacién de némina, que
permita satisfacer las necesidades de los usuarios y contribuya a un adecuado bienestar laboral
en cumplimiento de las politicas, lineamientos y normatividad vigente.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y supervisar el sistema de recepcién, radicacion y respuesta de peticiones y
solicitudes de contenido laboral de servidores publicos vinculados a la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

2. Apoyar y coordinar con la Oficina de Talento Humano en la elaboracidon de actos
administrativos que reflejen todas las situaciones administrativas de los servidores
publicos de la Universidad, asi como el tramite de comunicacidn y notificacion de los
mismos.

3. Ejecutar el proceso de generacién, elaboracién, liquidacién, verificacion de némina, asi
como el registro y procesamiento de las novedades y situaciones administrativas del
personal activo y pensionado en la liquidacion de ndémina en atencién a los cronogramas
de gestidn y pago establecidos.

4. Proponer los mecanismos de programacion, cdlculo, analisis y ejecucion de variables
asociadas a la liquidacién de novedades en némina.

5. Reportar debidamente la informacién de novedades que se registra en los procesos de
ejecuciéon de ndémina a las areas contable y financiera que lo requieran para las
validaciones correspondientes.

6. Coordinar los procesos de conservacion y clasificacion, actualizacién y manejo de los
documentos conforme con los procedimientos establecidos.

7. Supervisar el tramite de desvinculacion en ndmina de los servidores publicos de la
Universidad y garantizar el tramite efectivo de pago de prestaciones sociales
consecuencia de liquidacidn de prestaciones sociales.

8. Orientar la aplicacion de sistemas de administracién y liquidacion de némina.

9. Suscribir certificados de tiempo de servicio y demas solicitados por los servidores publicos
de la institucién cuando haya lugar, de acuerdo con las atribuciones y normatividad
vigente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistemas de Gestion MIPG.
e Herramientas TIC's.

e  Gestion de la informacion.
e Servicio al Cliente.

e Normatividad Vigente.

e Estatuto anticorrupcion.
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e Normas internas y externas con las cuales actualmente se liquidan personal
administrativo, docentes y pensionados de la Universidad Distrital.
e Conocimiento en sistemas de Informacién.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacidn efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidn de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Direccion y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a dos (2)
Titulo de posgrado. afos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LiDER DE PROYECTO DE PRESUPUESTO

Nivel: PROFESIONAL

Cdédigo: 208

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Jefe Oficina Financiera

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Financiera

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos necesarios para gestionar la oportuna informacién y el registro preciso de
los movimientos presupuestales de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, como
también, la generacién oportuna y veraz de los informes presupuestales que permitan orientar
correctamente las decisiones sobre asignacién y uso de recursos por parte de la alta direccién.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Garantizar la expedicién de los certificados de disponibilidad y registré presupuestal que
sean requeridos por los diferentes ordenadores del gasto de la Universidad de acuerdo
con las normas y las leyes especialmente el estatuto financiero de la Universidad.

2. Acompaniary apoyar la elaboracion anual del presupuesto general de la institucion, junto
con los responsables que sefialen las normas, estatutos y demas.

3. Validar apropiacion presupuestal registrada en los sistemas y aplicativos de la universidad
para la aprobacion por el Consejo Superior Universitario.

4. Coordinar el registro oportuno de los ingresos diarios, pagos, traslados y adiciones que la
Universidad realice por diferentes conceptos.

5. Garantizar la oportuna gestion, registro y control de la anulacién de los pasivos exigibles
y reservas presupuestales, mediante el acta respectiva y registrar aquellos pasivos que
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10.

11.

fueron informados para su pago.

Hacer los reportes de informacidon presupuestal de la Universidad a los diferentes
instituciones y entidades que lo requieran en forma oportuna y veraz.

Elaborar los informes mensuales de ejecucién presupuestal requeridos por las diferentes
instancias internas y externas

Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y realizar las alertas a que haya lugar
en casos de bajo recaudo, baja ejecucién, recursos faltantes de acuerdo con el
comportamiento de cada uno de los rubros y demas relacionados.

Controlar la ejecucién presupuestal de acuerdo con las diferentes solicitudes de los
ordenadores del gasto y los boletines de ingresos, teniendo en cuenta las diferentes
herramientas institucionales como cronogramas de pagos, plan anual de adquisiciones,
plan anual mensualizado de caja, y las demas establecidas para tal fin.

Elaborar y presentar al Comité de Planeacion y Gestién Presupuestal y Financiera, el
informe mensual de seguimiento a la ejecucion presupuestal con las respectivas alertas
y recomendaciones para la adecuada toma de decisiones.

Ejercer la secretaria técnica de los comités que por norma le sean asignados.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
Estatuto anticorrupcion.

Técnicas de depreciacion y valorizacion de activos.

Legislacidon aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.

Programas de manejo de inventarios.

Herramientas TIC's.

Manejo de comprobantes de ingresos y egresos.

Sistemas de Gestion MIPG.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidn de procedimientos.
e Orientacién a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Experiencia relacionada no inferior a dos (2)
Titulo de posgrado. afos.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LiDER DE PROYECTO DE CONTABILIDAD

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 208

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
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Jefe Inmediato. Jefe Oficina Financiera

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Financiera

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el sistema de contabilidad de la Universidad, realizando el correcto registro de las
operaciones derivadas del ejercicio contable y presupuestal institucional en concordancia con las
normas y procedimientos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar y realizar seguimiento al proceso contable financiero y tributario relativo a la
administracién del plan de cuentas, el reconocimiento y revelacién de los hechos
financieros con base en la normativa vigente.

Liderar el proceso de la elaboracion, consolidacion, presentacion y publicacién en la
pagina web de la institucién de los estados financieros de la Universidad, asi como los
informes contables e indicadores que requiera la direccién de la Universidad.

Liquidar y presentar los impuestos y contribuciones a los que esté obligada la
Universidad, de acuerdo con la informacidon contable registrada en los sistemas de
informacidén financiera de la universidad a la misma fecha de corte, previos a su
presentacion y pago.

Elaborar y dar trdmite para su presentacion de la declaracidn de ingresos y patrimonio de
la Universidad Distrital.

Formular politicas para la gestidn, tramite, cobro, recaudo y deterioro de la cartera de la
Universidad.

Garantizar el desarrollo de los procesos tendientes a la preparacidn, consolidacion y
presentacién de la documentacion exigida para gestionar la devolucion de recursos por
concepto de IVA.

Coordinar la elaboracion, consolidacion, andlisis y presentacion de la informacion
contable de todas las instancias que generen movimientos financieros en la Universidad
de acuerdo con las directrices definidas sobre la materia y la normativa vigente, y exigir
por su cumplimiento.

Orientar en relacion a la informacion financiera y contable, a las dependencias que lo
requieran, de acuerdo con los procedimientos establecidos para el reconocimiento
contable de la Universidad y la normativa vigente.

Coordinar y realizar el proceso del cierre contable, teniendo en cuenta los criterios
establecidos y dentro de los plazos definidos.

Realizar el seguimiento a las cuentas de la informacién contable, de acuerdo con los
procedimientos correspondientes.

Revisar y validar las conciliaciones bancarias de la Universidad de acuerdo a la
informacidn suministrada por la Tesoreria y los saldos contables, minimo una vez al cierre
de cada mes.

Presentacién y seguimiento de la informacién reciproca que reporta la Universidad
Distrital.

Asesorar en los procesos de configuracién y parametrizacién de los sistemas de
informacion financiera de la Universidad para el correcto reconocimiento y registro
contable de las transacciones generadas en cada dependencia de acuerdo con las normas
establecidas por Contaduria General de la Nacién y las demds de caracter contable y
tributario.
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5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Técnicas de depreciacion y valorizacion de activos.
Legislacion aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.

Programas de manejo de inventarios.
Herramientas TIC's.

Manejo de comprobantes de ingreso y egreso.

Sistemas de Gestidn.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

POR NIVEL DE EMPLEO:

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional de Contador publico. Experiencia profesional no inferior a dos (2)
Titulo de posgrado. afios.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) aifios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROYECTO DE BIBLIOTECA

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 208

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: carrera administrativa
Jefe inmediato. Vicerrector(a) académico(a)

2. AREA FUNCIONAL: Unidad de biblioteca

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar planes, programas y proyectos de biblioteca de la Universidad que sirvan de apoyo a
los procesos de docencia, investigacion, extensién y proyeccidn social, para la difusién de la
cultura y el conocimiento en cumplimiento a la misién Institucional, dentro del alcance de las
politicas establecidas por la Universidad; incluyendo planificacidn, administraciéon, supervision y
desarrollo del personal, desarrollo de colecciones, gestién de politicas, relaciones publicas,
servicios y programas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar las actividades del drea de biblioteca en concordancia con los lineamientos
generados por la Vicerrectoria Académica y aquellas tematicas donde la oficina de
investigaciones lidere el proceso.

2. Disefiar y aplicar los métodos, procedimientos de trabajo y elaboracién de programas de
la Biblioteca de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en concordancia con las
politicas institucionales.

3. Proyectar, ejecutar y controlar los planes presupuestales definidos por la Universidad
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

para el area de Bibliotecas.

Reglamentar y coordinar los servicios de Bibliotecas y afines.

Proponer a las instancias correspondientes las politicas relacionadas con las bibliotecas y
supervisar su cumplimiento.

Proponer y aplicar estrategias, planes, programas y proyectos que permitan la
actualizacién y mejoramiento de servicios y recursos bibliotecarios.

Orientar a las Facultades y demas dependencias académicas y administrativas en la
formulaciéon de estrategias de gestidn de colecciones: seleccion, adquisicion, evaluacién,
descarte, preservacion y divulgacion de recursos bibliograficos.

Disefiar e implementar planes de capacitacion sobre el uso y acceso a la informacion
contenida en bases de datos, redes de informacidn nacionales e internacionales y ejercer
control para que su utilizacién se realice en funcién de los programas pertinentes.
Disefiar e implementar estrategias para la induccién, permanencia y continuidad de la
comunidad académica sobre el uso de los servicios de la biblioteca en articulacién con las
unidades académicas y administrativas pertinentes.

Administrar y gestionar los recursos fisicos, tecnolégicos y el mobiliario de las bibliotecas.
Proponer planes, programas, proyectos y documentos técnicos en los comités donde el
area de bibliotecas participe.

Participar en la formulacién y ejecucién de las politicas editoriales y de divulgacion de la
produccidn intelectual de la Universidad y formular estrategias para su implementacion
en articulacion con la oficina de investigaciones.

Proponer e implementar la politica de patrimonio bibliografico, audiovisual y documental
de la Universidad.

Identificar las necesidades de informacién de la comunidad de usuarios y formular
proyectos, programas y servicios alineados a las funciones misionales de la Universidad.
Proponer y ejecutar alianzas inter, intra y supra institucionales para el fortalecimiento de
las bibliotecas de la Universidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion.
Superior en Colombia.

e Normativa Interna.

e Estatuto anticorrupcion.

e Herramientas TIC’s.

e Gestion de la informacion.

e Normas sobre Acreditacién y Estandares de Calidad de la Educacidn Superior.

e Normas y procedimientos manejo de bibliotecas universitarias.

e Normas administracion publica relacionada con sus funciones, en particular Ley 11
de 1979 y Decreto 865 de 1988.

e  Gestion Institucional MIPG.

e Normas técnicas de manejo de documentacion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal
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e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Bibliotecologia o areas Experiencia profesional no inferior a dos (2)
afines. afios.
Titulo de posgrado.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: LiDER DE PROYECTO DE ACTAS, ARCHIVO Y MICROFILMACION

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 208

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: carrera administrativa
Jefe inmediato. Secretario(a) General.

2. AREA FUNCIONAL: Unidad de Actas, archivo y microfilmacién

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, supervisar, coordinar, controlar y verificar la implementacién de la metodologia de
organizacidon documental utilizada en la ejecucidn de actividades académicas y administrativas en
el manejo del archivo, el efectivo control, registro y conservacién de la documentacién que se
origine en la entidad garantizando la salvaguarda del acervo documental de la entidad, asi como
participar en el disefio y desarrollo de los planes y programas a desarrollar en las unidades
académico administrativas que permitan garantizar el resguardo de la memoria institucional.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Diseifar y desarrollar procesos de conservacion, clasificacién, actualizacién y manejo de
los documentos conforme a los procedimientos establecidos por la norma.

2. Supervisar los instrumentos y procesos archivisticos de la gestion documental de acuerdo
con la normatividad y metodologias establecidas, prestando asesoria técnica a las
diferentes dareas en los procesos relacionados con el archivo, la consulta, organizacion,
recuperacioén, distribucion, conservacion y disposicion final de la documentacién
institucional.

3. Determinar los criterios de gestién documental de los archivos de acuerdo con la
normatividad y estandares.

4. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos del archivo académico y administrativo de la Universidad.

5. Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar su
conservacién y adecuado manejo.

6. Organizar, dirigir y supervisar los trabajos relacionados con las copias de seguridad de la
documentacién para la conservacion o consulta.

7. Acompaiiar la formulacidn de estrategias de accesibilidad de la informacidn institucional
con base en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

8. Acompaiiar y articular con el proyecto académico de archivistica la integracién de
acciones para la modernizacion institucional en materia de gestion documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistemas de Gestién. MIPG
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e Herramientas TIC's.

Gestioén de la informacion.

Normatividad de Archivo General.

Ley General de Educacion Superior.

Normas sobre Acreditacidn y Estandares de Calidad de la Educacion Superior.
e Servicio al Cliente.

e Normasy procedimientos manejo de bibliotecas universitarias.

e Normas administracidn publica relacionada con sus funciones.

e Normas técnicas de manejo de documentacion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacién al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.
e Orientacidn a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en ntcleos basicos de Experiencia profesional no inferior a dos (2)
conocimiento asociados con Bibliotecologia, afios.
Archivistica o afines.
Titulo de posgrado.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afios de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TESORERO GENERAL

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 201

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre nombramiento y remocién
Jefe Inmediato. Jefe Oficina Financiera

2. AREA FUNCIONAL: Oficina Financiera

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de recaudo de los ingresos, el pago de los compromisos y la custodia de
los recursos financieros de manera transparente, eficiente y oportuna de acuerdo con las
politicas, las normas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Administrar los procesos asociados con el recaudo de los diferentes ingresos de la
instituciéon y expedir la documentacién y certificaciones relacionada con el
comportamiento de los ingresos para la toma de decisiones de la direccién de la
Universidad.

2. Efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo de la Universidad, previa
validacion de la documentacién, con el fin de garantizar el cumplimiento oportuno de los
gastos u obligaciones de la Universidad.
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3. Coordinar las actividades de registro y control de las operaciones de Tesoreria, con la
oportunidad y periodicidad requeridas tendientes a mantener informaciéon confiable
para la toma de decisiones.

4. Gestionar el control y custodia de las cuentas bancarias y titulos valores de acuerdo con
las disposiciones fiscales vigentes del presupuesto de la Universidad.

5. Hacer seguimiento, Consolidar y presentar los reportes de tesoreria relacionados con la
administracion de cuentas bancarias, titulos valores, saldos y movimientos financieros

6. Liquidar, presentary pagar todos los impuestos y contribuciones a los que esté obligado
la Universidad, previa conciliacién con el area de contabilidad.

7. Efectuar la liquidacion de los excedentes financieros de acuerdo con el cierre fiscal de la
vigencia anterior.

8. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) de acuerdo con el presupuesto
aprobado para cada vigencia y presentarlo a la instancia correspondiente en
coordinacién con la Oficina Financiera garantizando una adecuada planeacion el
cumplimiento de las normas sobre la materia.

9. Gestionar las diferentes inversiones financieras, como el mecanismo a través del cual se
colocan los recursos financieros en instrumentos que permitan obtener rendimientos.

10. Evaluar anualmente el proceso financiero-tesoreria de la Institucién con base en
indicadores y construir los planes de mejoramiento del proceso.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
e Técnicas de depreciacion y valorizacion de activos.

e Legislacién aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.

e Programas de manejo de inventarios.

e Herramientas TIC's.

e Manejo de comprobantes de ingreso y egreso.

e Sistemas de Gestion.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e QOrientacidén a resultados. e Liderazgo y Planeacioén.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones.
e Transparencia. e Direccién y desarrollo de personal.
e Compromiso con la organizacion. e Conocimiento del entorno.
e Etica.

e Administracién de Recursos

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleos basicos de Experiencia profesional no inferior a dos
conocimiento asociados con finanzas, econémia (2) afios.

o afines.

Titulo de posgrado.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) aifos de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: ALMACENISTA GENERAL

Nivel: PROFESIONAL
Cddigo: 215
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Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre nombramiento y remocién
Jefe Inmediato. Jefe Oficina de Infraestructura

2. AREA FUNCIONAL: Unidad de almacén

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacién, programacion, ejecucién y control del ingreso, uso y baja de insumos,
suministros, bienes muebles e inmuebles, mediante el almacenamiento, custodia, distribucién e
inventario de dichos elementos y demas bienes para garantizar la provision a las diferentes areas
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas con calidad, eficiencia y oportunidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Diseiar e implementarinstrumentos que permitan mantener actualizados los inventarios
de los bienes muebles, de consumo, devolutivos y los equipos de la Institucidn de acuerdo
con el reglamento de manejo de bienes.

2. Recibir y clasificar en el almacén de la Universidad todos los elementos de consumo,
devolutivos y bienes muebles que adquiera la Universidad.

3. Verificar la calidad y cantidad de los suministros de consumo y devolutivos entregados
por los proveedores en las bodegas del almacén.

4. Ordenar la entrega a las dependencias de la Universidad, de los elementos de consumo,
equipos de oficina y demas elementos devolutivos, de acuerdo con el plan de compras,
el Plan de Suministros y a las existencias en el almacén, una vez elaborado los
comprobantes de egreso.

5. Coordinar y actualizar proceso de bajas, reintegros, repotenciacion y traslados de los
elementos devolutivos, previo concepto técnico para aprovechar de manera eficiente los
recursos disponibles.

6. Coordinar con apoyo del drea contable de manera oportuna el proceso de valoracién y
depreciacion de activos fijos, de acuerdo con las normas que rigen la Institucién, para
garantizar la confiabilidad y actualizacidon permanente de los registros contables.

7. Expedir paz y salvos a los funcionarios que tienen inventario a cargo.

8. Mantener actualizada la informacion para el aseguramiento de los bienes muebles, de tal
forma que se optimicen los recursos.

9. Revisary firmar los documentos que respaldan las entradas, salidas, traspasos, facturas,
entrega y recibo de elementos del almacén general.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa interna.

e Estatuto anticorrupcién.

e  Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
e Técnicas de depreciacion y valorizacion de activos.

e |egislacidon aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.

e Programas de manejo de inventarios.

e Herramientas TIC's.

e Sistemas de Gestion. MIPG

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
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e Adaptacion al cambio. e Comunicacidén efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.
e QOrientacion a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e QOrientacidén al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en nucleos basicos de Experiencia profesional no inferior a dos (2)
conocimiento asociados con ingenieria, anos.
ciencias econdmicas y/o administrativas.
Titulo de posgrado.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afos de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 222

Grado:08

No. de Cargos: 7

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato. Decano de Facultad

2. AREA FUNCIONAL: Facultad

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de las normas expedidas por los érganos de gobierno de la
Universidad y con los requerimientos legales establecidos al interior de la facultad. Actuar como
secretario del Consejo de Facultad y de los comités.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretario del consejo de facultad, levantar las actas y llevar los archivos del
caso.
2. Certificar las solicitudes que le competan.
3. Organizar y responder por los archivos académicos de estudiantes y profesores de la
facultad de acuerdo con los reglamentos.
4. Responder por los archivos de los Consejos, Comités y demas érganos de la facultad que
sean de su competencia.
. Organizar los actos solemnes de la Facultad.
. Organizar y supervisar el trabajo de la secretaria de la Facultad.
. Colaborar con el decano en los asuntos administrativos de la facultad.
. Las demas que le asigne el decano y los reglamentos de la Universidad.
. Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

O 00N O U

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.

e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad
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e Normatividad Interna, normativa vigente de cada area funcional con la que interactuia
e Estatuto anticorrupcion

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

e Conocimiento de alto nivel en el drea funcional.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo e Aporte técnico-profesional
e Adaptacién al cambio e Comunicacién efectiva
e Aprendizaje continuo e Gestion de procedimientos
e Orientacion a resultados. e Instrumentacion de decisiones
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a dos (2)
Titulo de posgrado. afios.

8.EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) aiflos de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 222

Grado:07

No. de Cargos: 9

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios de la formacién profesional de acuerdo con la especializacid, que
requieren capacidad de analisis y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes, programasy
proyectos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de produccién.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas de las dependencias.

3. Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacién, la ejecucidn y el control de
Planes, Programas y Proyectos o actividades especializadas y/o administrativas de una
dependencia o grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacién de las normas y de
los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios, y andlisis con el fin de elaborar o perfeccionar estudios, y controlar o
desarrollar procedimientos.

5. Proponer el diseiio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
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de desempefio, con miras a optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.

6. Brindar asesoria en el drea especializada de desempeiio, de acuerdo con las politicas y
las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas.

7. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la entidad, por
delegacién de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad y de
la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.

9. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
efectividad.

10.Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

11.Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.

e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios y para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad

e Normativa interna, normativa vigente de cada area funcional con la que interactua

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

e Conocimiento de alto nivel en el area funcional.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidn de procedimientos.
e QOrientacion a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e QOrientacidén al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a dos (2)
Titulo de posgrado afos.

EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel: PROFESIONAL

Cédigo: 219

Grado:06

No. de Cargos: 12

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.
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2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones cuya naturaleza demandan la aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica de profesidon reconocida por la Ley, que requiere capacidad de
analisis y de proyeccién para coordinar, elaborar y desarrollar Planes, Programas y Proyectos
conforme a las normas y procesos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacién profesional, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de las ya existentes y desarrollar
métodos de produccidn.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas de la Universidad a través de la dependencia asignada.

3. Participar en el disefo, la organizacion, la coordinacién, la ejecucion y el control de
Planes. Programas y Proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la
dependencia y garantizar la correcta aplicacidon de las normas y de los procedimientos
vigentes.

4. Realizar estudios y anélisis con el fin de elaborar, perfeccionar, controlar y/o desarrollar
procedimientos.

5. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas acorde a las areas de
desempefo, con miras a optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.

6. Orientar en el drea de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

7. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacién de la Universidad,
por delegacidn de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
efectividad.

9. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

10. Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.

e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios y para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad.

e Normativa vigente de cada area funcional con la que interactia

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo e Aporte técnico-profesional
e Adaptacion al cambio e Comunicacién efectiva
e Aprendizaje continuo e Gestidon de procedimientos
e QOrientacion a resultados. e Instrumentacion de decisiones
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e QOrientacidén al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a un (1)
afio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 219

Grado:05

No. de Cargos: 5

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones cuya naturaleza demandan la aplicacion de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesion reconocida por la Ley, que requieren capacidad de
analisis y de proyeccion para coordinar, elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
conforme a las normas y procesos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacién profesional, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de las ya existentes y desarrollar
métodos de produccién.

2. Proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas de la Universidad a través de la dependencia asignada.

3. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, la ejecucion y control de Planes,
Programas y Proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia y
garantizar la correcta aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de elaborar, perfeccionar, controlar y/o desarrollar
procedimientos.

5. Proponer el disefio y la formulacidn de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
de desempefio, con miras a optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.

6. Orientar en el area de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

7. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacién de la Universidad,
por delegacidn de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
efectividad.

9. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

10. Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.
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e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios y para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad

e Normativa interna y normativa vigente de cada area funcional con la que interactua.

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.
e QOrientacidn a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a un (1)
afio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 219

Grado:04

No. de Cargos: 9

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones cuya naturaleza demandan la aplicacion de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesion reconocida por la Ley, que requieren capacidad de
analisis y de proyeccion para coordinar, elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
conforme a las normas y procesos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacidn profesional, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de produccién.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas de la Universidad a través de la dependencia asignada.

3. Participar en el disefio, la organizacidn, la coordinacién, la ejecucién y el control de
Planes, Programas y Proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la oficina y
garantizar la correcta aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de elaborar, perfeccionar, controlar y/o desarrollar
procedimientos.

5. Proponer el diseio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las areas
de desempefio, con miras a optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.
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6. Brindar asesoria en el drea de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

7. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacién de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
efectividad

9. Resolver consultas sobre la materia de competencia de la oficina, de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

10. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

11. Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.

e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad

e Normativa Interna, normativa vigente de cada drea funcional con la que interactua

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestion de procedimientos.
e Orientacion a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a un (1)
afio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 219

Grado:03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones cuya naturaleza demandan la aplicacion de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesion reconocida por la Ley, que requieren capacidad de
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analisis y de proyeccidn para coordinar, elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
conforme a las normas y procesos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacién profesional, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de produccion.

2. Analizar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la Universidad a través de la dependencia asignada.

3. Participar en la ejecucidn y el control de Planes, Programas y Proyectos o actividades
técnicas y/o administrativas de la oficina y garantizar la correcta aplicacién de las normas
y de los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de elaborar, perfeccionar, controlar y/o desarrollar
procedimientos.

5. Orientar en el drea de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

6. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacién de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su
efectividad

8. Resolver consultas sobre la materia de competencia de la oficina, de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

9. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

10. Participar con su labor diaria en la misién, visién, objetivos, politicas, propdsitos y
principios de la Universidad.

11. Coordinar y participar directamente en actividades referentes a sus responsabilidades y
desempefio de sus funciones, con otros cargos o entidades internas y/o externas.

12. Apoyar en supervisién de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.

e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios y para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad

e Normativa vigente de cada area funcional con la que interactia

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidn de procedimientos.
e QOrientacion a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
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e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo Profesional. Experiencia profesional no inferior a un (1)
aflo.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 219

Grado:02

No. de Cargos: 3

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones cuya naturaleza demandan la aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesidon reconocida por la Ley, que requieren capacidad de
analisis y de proyeccidn para coordinar, elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
conforme a las normas y procesos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacidn profesional, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de produccion.

2. Analizar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la Universidad a través de la dependencia.

3. Participar en el disefio la ejecucion y el control de Planes, Programas y Proyectos o
actividades técnicas y/o administrativas de la oficina y garantizar la correcta aplicacion
de las normas y de los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de elaborar, perfeccionar, controlar y/o desarrollar
procedimientos.

5. Orientar en el area de desempefo, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

6. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la dependencia,
de acuerdo con las normas preestablecidas.

9. Resolver consultas sobre las materias de competencia de la oficina, de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

10. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.
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e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios y para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad

e Normativa Interna, normativa vigente de cada drea funcional con la que interactua

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo e Gestidon de procedimientos.
e QOrientacidn a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. Experiencia profesional no inferior a un (1)
afio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel: PROFESIONAL

Cddigo: 219

Grado:01

No. de Cargos: 14

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones cuya naturaleza demandan la aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesion reconocida por la Ley, que requieren capacidad de
analisis y de proyeccidn para coordinar, elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
conforme a las normas y procesos vigentes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacion profesional, para generar
nuevos programas y/o servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de produccién.

2.  Analizar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la Universidad a través de la dependencia.

3. Participar en la ejecucion y el control de Planes, Programas y Proyectos o actividades
técnicas y/o administrativas de la oficina y garantizar la correcta aplicacidn de las normas
y de los procedimientos vigentes.

4. Realizar estudios y analisis con el fin de elaborar, perfeccionar, controlar y/o desarrollar
procedimientos.

5. Brindar asesoria en el area de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.
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6. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacién de la Universidad,
por delegacidn de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar en supervision de los diferentes contratos en los cuales el jefe tenga directa
incidencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica.

e Perfeccionamiento de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de las dependencias.

e Estudios y para perfeccionar y controlar procedimientos.

e Procesos y procedimientos de la Universidad

e Normativa vigente de cada area funcional con la que interactua

e Alcance de las politicas institucionales.

e Herramientas Tecnoldgicas para el desarrollo de sus funciones.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico-profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacién efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestion de procedimientos.
e QOrientacion a resultados. e Instrumentacién de decisiones.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano. e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Compromiso con la organizacién. e Toma de decisiones.
7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo profesional. No requiere de Experiencia profesional.

NIVEL TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cédigo: 367

Grado:09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicaciéon de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacidén en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de cardcter tecnolégico o técnico con base en la aplicacién de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar asignado
a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicary adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
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. Implementar

de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

. Colaborar en la orientacion y comprensién de los procesos involucrados en las

actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucién, y control de las

actividades propias del cargo y del area de desempefio.

. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes, programa y proyectos.
sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion,
conservacioén de recursos propios del drea y de la Universidad.

manejo, Yy

. Orientar en el drea de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones

vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacién de la Universidad,

por delegacion de autoridad competente; realizar los estudios y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

10.Resolver consultas sobre la materia de competencia de la oficina, de acuerdo con las

disposiciones y las politicas institucionales.

11.Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los

proyectos y las actividades propias.

12.Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

13.Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al drea de

desempeno, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucién de los diversos Programas o Proyectos.

14.Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de

experimentos, ensayos, cdlculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades soélidas en el uso de herramientas ofimaticas.

Gestién de documentos.

Recopilacion de informacion, la actualizacidn de calendarios, la preparacién de informes
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.

Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Orientacion a resultados. e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Conocimiento del entorno.
e Transparencia. e Etica.
e Compromiso con la organizacion. e Administracion de Recursos.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién
tecnica profesional o seis (6) semestres
aprobados de carrera profesional universitaria.

EXPERIENCIA:
Experiencia laboral como técnico no inferior a
tres (3) anos.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cédigo: 367

Grado:08

No. de Cargos: 2

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacién en la Universidad

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de caracter tecnolégico o técnico con base en la aplicacién de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar asignado
a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicary adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacion y comprensiéon de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacidn de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacién, programacidn, organizacién, ejecucion, y control de las
actividades propias del cargo y del drea de desempefio.

6. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el
desarrollo de Planes y Programas.

7. Disenar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo, y
conservacién de recursos propios del area y de la Universidad.

8. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

9. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al area de
desempeno, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucién de los diversos programas o proyectos.

11. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

12. Orientar en el drea de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones
vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los
usuarios.

13. Resolver consultas sobre la materia de competencia de la oficina, de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Debe contar con habilidades sdlidas en el uso de software de oficina.
e Gestion de documentos.
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[ ]
de progreso y el seguimiento de hitos y

e Apoyo administrativo general

Recopilacion de informacidn, la actualizacion de calendarios, la preparacion de informes

plazos.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

POR NIVEL DE EMPLEO:

e Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion

EXPERIENCIA:
Experiencia laboral como técnico no inferior a

tecnica profesional o seis (6) semestres
aprobados de carrera profesional universitaria.

tres (3) anos.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cédigo: 367

Grado:07

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicaciéon de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacién en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico o técnico con base en la aplicacion de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar asignado
a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucién, y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

6. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el
desarrollo de Planes y Programas.

7. Disefiar y desarrollar sistemas de informacién, clasificacidn, actualizacién, manejo, y
conservacién de recursos propios del drea y de la Universidad.

8. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los

proyectos y las actividades propias.
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9. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al drea de
desempeno, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucién de los diversos Programas o Proyectos.

11. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

12. Resolver consultas sobre la materia de competencia de la oficina, de acuerdo con las

disposiciones y las politicas institucionales.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Debe contar con habilidades sélidas en el uso de software de oficina.

Gestion de documentos.

Recopilacion de informacidn, la actualizacion de calendarios, la preparacion de informes
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.

Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:

e QOrientacidn a resultados. e Confiabilidad Técnica.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Disciplina.
e Transparencia. e Responsabilidad.

e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién

EXPERIENCIA:
Experiencia laboral como técnico no inferior a

tecnica profesional o seis (6) semestres | dos (2) afios.

aprobados de carrera profesional universitaria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cédigo: 367

Grado:06

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacidén en la Universidad

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico o técnico con base en la aplicacién de
los fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos
del area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar
asignado a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
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propias de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacidn y comprension de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion, y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

6. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en el
desarrollo de Planes y Programas.

7. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo, y
conservacioén de recursos propios del drea y de la Universidad.

8. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

9. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al drea
de desempefio, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucion de los diversos Programas o Proyectos.

11.

Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar
las labores del area de su competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ ]
e Gestion de documentos.
[ ]

de progreso y el seguimiento de hitos y

Apoyo administrativo general.

Debe contar con habilidades sélidas en el uso de software de oficina.

recopilacion de informacidn, la actualizacién de calendarios, la preparacion de informes

plazos.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacioén.

POR NIVEL DE EMPLEO:
Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién
tecnica profesional o seis (6) semestres
aprobados de carrera profesional universitaria.

EXPERIENCIA:
Experiencia laboral técnica no inferior a dos (2)
anos.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO
Cédigo: 367
Grado:05

No. de Cargos: 7
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Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacidén en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de caracter tecnolégico o técnico con base en la aplicacién de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar asignado
a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicary adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacion y comprensiéon de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento vy
generacion de nuevos procesos apropiados al drea correspondiente.

5. Participar en la planeacidn, programacion, organizacién, ejecucion, y control de las
actividades propias del cargo y del drea de desempefio.

6. Disenar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo, y
conservacién de recursos propios del area y de la Universidad.

7. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

8. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

9. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al area de
desempeno, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucion de los diversos Programas o Proyectos.

10. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Debe contar con habilidades sélidas en el uso de software de oficina.

e Gestion de documentos.

e Recopilacién de informacion, la actualizacién de calendarios, la preparacién de informes.
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.

e Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad Técnica.
e Adaptacidn al cambio. e Disciplina.
e Aprendizaje continuo. e Responsabilidad.

e QOrientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién | Experiencia laboral como técnico no inferior a
tecnica profesional o seis (6) semestres | dos (2) afios.

aprobados de carrera profesional universitaria.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cddigo: 367

Grado:04

No. de Cargos: 3

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacién en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico o técnico con base en la aplicacién de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles peridédicos necesarios, en caso de estar asignado
a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacion y comprension de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacidn, programacion, organizacidn, ejecucion, y control de las
actividades propias del cargo y del drea de desempefio.

6. Disefary desarrollar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo, y
conservacién de recursos propios del drea y de la Universidad.

7. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

8.  Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

9. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracion de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Debe contar con habilidades sélidas en el uso de software de oficina.

e Gestion de documentos.

e Recopilacion de informacién, la actualizacidn de calendarios, la preparacion de informes
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.

e  Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad Técnica.
e Adaptacion al cambio. e Disciplina.
e Aprendizaje continuo. e Responsabilidad.

e QOrientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacidn | Experiencia laboral como técnico no inferior a
tecnica profesional o seis (6) semestres | un (1) afo.

aprobadas de carrera profesional universitaria

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cddigo: 367

Grado:03

No. de Cargos: 2

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacién en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico o técnico con base en la aplicaciéon de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles peridédicos necesarios, en caso de estar asignado
a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborarenlaorientaciény comprension de los procesos involucrados en las actividades
auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacién, programacion, organizacién, ejecucidn, y control de las
actividades propias del cargo y del drea de desempefio.

6. Disefar y desarrollar sistemas de informacidn, clasificacién, actualizacion, manejo, y
conservacién de recursos propios del area y de la Universidad.

7. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

8. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

9. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al drea de
desempeio, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
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ejecucién de los diversos Programas o Proyectos.

10. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, cdlculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

11. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

12. Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesionales asignados a
la dependencia.

13. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucién en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Debe contar con habilidades sélidas en el uso de software de oficina.

e Gestion de documentos.

e Recopilacion de informacidn, la actualizacidn de calendarios, la preparacion de informes
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.

e Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad Técnica
e Adaptacion al cambio. e Disciplina
e Aprendizaje continuo. e Responsabilidad

e QOrientacidn a resultados.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion | Experiencia laboral como técnico no inferior a
tecnica profesional o seis (6) semestres | un (1) afo.

aprobadas de carrera profesional universitaria

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cddigo: 367

Grado:02

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias, que
permiten obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacién en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades de caracter tecnoldgico o técnico con base en la aplicacion de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar asignado
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a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicary adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacion y comprension de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucién, y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

6. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecuciéon en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

8. Disefiar y desarrollar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo, y
conservacién de recursos propios del drea y de la Universidad.

9. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

10. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

11. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al drea de
desempeno, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucioén de los diversos Programas o Proyectos.

12.

Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboracién de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Debe contar con habilidades sdlidas en el uso de software de oficina.

Gestion de documentos.

Recopilacion de informacidn, la actualizacion de calendarios, la preparacion de informes
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.

Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

YV VVVY

POR NIVEL DE EMPLEO:
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién
tecnica profesional o seis (6) semestres
aprobadas de carrera profesional universitaria.

EXPERIENCIA:
Experiencia laboral como técnico no inferior a
un (1) afio.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: TECNICO

Cédigo: 367

Grado:01

No. de Cargos: 3

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias para
obtener resultados en beneficio de la academia y la investigacion en la Universidad.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de caracter tecnolégico o técnico con base en la aplicacidn de los
fundamentos que sustentan una especialidad, arte u oficio.

2. Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del
area respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios, en caso de estar
asignado a un académico administrativo que asi lo requiera.

3. Aplicary adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacién y comprensidon de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

5. Participar en la planeacion, programacion, organizacién, ejecucién, y control de las
actividades propias del cargo y del drea de desempefio.

6. Disefar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo, y
conservacion de recursos propios del drea y de la Universidad.

7. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias.

8. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados en
la dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

9. Adelantar actividades de asistencia técnica- administrativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al area de
desempeno, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
ejecucién de los diversos Programas o Proyectos.

11. Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboraciéon de
experimentos, ensayos, cdlculos, mapas, graficos, y pruebas, con el fin de ejecutar las
labores del area de su competencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Debe contar con habilidades sélidas en el uso de software de oficina.

e Gestion de documentos.

e Recopilacién de informacién, la actualizacion de calendarios, la preparacion de informes
de progreso y el seguimiento de hitos y plazos.
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e Apoyo administrativo general.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Confiabilidad Técnica.
e Adaptacién al cambio. e Disciplina.
e Aprendizaje continuo. e Responsabilidad.

e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacidn | Experiencia laboral como técnico no inferior a
tecnica profesional o seis (6) semestres | un (1) afo.

aprobadas de carrera profesional universitaria

NIVEL ASISTENCIAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cddigo: 407

Grado: 09

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar operaciones administrativas con base en la aplicacion de conocimientos vy
normas juridicas y responder por los resultados de las mismas.

2. Revisar y corregir el trabajo de redaccién con relacién los documentos generados por la
dependencia.

3. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucidn en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

4. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

5. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de las dependencias en
concordancia con las necesidades del servicio y requerimientos del jefe inmediato.

6. Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesionales asignados a
la dependencia.

7. Aplicary adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias

de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.
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8. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion documental.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones bdsicas.

e Mantenimiento y organizacién del espacio de trabajo.
e Apoyo en la gestidn de inventario.

e Gestion de herramientas TIC's.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacién.
e Adaptacién al cambio. e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion.

e Orientacion a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Experiencia laboral no inferior a dieciocho (18)
Meses.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cédigo: 407

Grado:08

No. de Cargos: 2

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar operaciones administrativas con base en la aplicacidn de conocimientos y
normas juridicas y responder por los resultados de las mismas.

2. Revisar y corregir el trabajo de redacciéon con relacion los documentos generados
por la dependencia.

3. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucién en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

4, Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo
de los proyectos y las actividades propias de su trabajo.

5. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de las dependencias

en concordancia con las necesidades del servicio y requerimientos del jefe
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inmediato.

6. Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesional asignados
a la dependencia.

7. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia y del cargo al cumplimiento de las metas propuestas.

8. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo
e Apoyo en la gestidn de inventario.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo e Manejo de la informacidn.
e Adaptacién al cambio e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo e Colaboracion.

e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Experiencia laboral no inferior a dieciocho (18)
Meses.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cédigo: 425

Grado:07

No. de Cargos: 4

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir administrativamente al jefe para facilitar la ejecucién de las actividades
propias de la dependencia.

2. Redactar, producir correspondencia de rutina y ocasional y encargarse de asuntos
generales, con el fin de colaborar permanentemente en la realizacion del trabajo
de oficina.

3. Tomar decisiones que le sean especificamente delegadas por el jefe.
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Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

6. Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos y/o
correspondencia encomendados.

7. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el
jefe inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

8. Llevar controles peridédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar
su necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.

9. Colaborar en la disposicion y organizacidn de materiales, equipos, instalaciones y
demas aspectos que requieran para la elaboracion de los eventos da caracter
institucional.

10.

11.

Elaborar, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, actas y registros.
Responder por la calidad y oportunidad de los trabajos asignados conforme a las
normas, procedimientos establecidos e instrucciones dadas.

12. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo

de los proyectos y las actividades propias de su trabajo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestidn de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo
e Apoyo en la gestidn de inventario.

e Atencidn al publico.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacidn.
e Adaptacion al cambio. e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion.

e Orientacidn a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:
Experiencia relacionada no inferior a dos (2)
anos.
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1.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cédigo: 407

Grado:06

No. de Cargos: 9

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Ejecutar operaciones administrativas con base en la aplicacién de conocimientos y
normas juridicas y responder por los resultados de las mismas.

Revisar y corregir el trabajo de redaccidn con relacidon los documentos generados por la
dependencia.

Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de las dependencias en
concordancia con las necesidades del servicio y requerimientos del jefe inmediato.
Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesionales asignados a
la dependencia.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con la
norma técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de la correspondencia.

Registro y seguimiento de datos.

Preparacion de informes y presentaciones basicas.
Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo.
Apoyo en la gestion de inventario.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacién.
e Adaptacién al cambio. e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada no inferior a un (1)
afio.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: SECRETARIO

Nivel: ASISTENCIAL

Cédigo: 440

Grado:05

No. de Cargos: 12

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Asistir administrativamente al jefe para facilitar la ejecucién de las actividades
propias de la dependencia.

Redactar producir correspondencia de rutina y ocasional, y encargarse de asuntos
generales, con el fin de colaborar permanentemente en la realizacién del trabajo de
oficina.

Tomar decisiones que le sean especificamente delegadas por el jefe.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos vy
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

10.
11.

12.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos y/o correspondencia
encomendados.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el
jefe inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

Llevar controles peridédicos sobre consumo de elementos, con elci fin de determinar
su necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.
Colaborar en la disposicidon y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y
demds aspectos que requieran para la elaboracidon de los eventos da caracter
institucional.

Elaborar, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, actas y registros.
Responder por la calidad y oportunidad de los trabajos asignados conforme a las
normas, procedimientos establecidos e instrucciones dadas.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de
los proyectos y las actividades propias de su trabajo.
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5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestidn de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo.
e Apoyo en la gestidn de inventario.

e Atencidn al publico.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacién.
e Adaptacién al cambio. e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion.

e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada no inferior a dieciocho
(18) meses.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cddigo: 407

Grado:04

No. de Cargos: 5

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar operaciones administrativas con base en la aplicacién de conocimientos y normas
juridicas y responder por los resultados de las mismas.

2. Revisar y corregir el trabajo de redaccidn con relacidn los documentos generados por la
dependencia.

3. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

4. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de las dependencias en
concordancia con las necesidades del servicio y requerimientos del jefe inmediato.

5. Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesionales asignados a la
dependencia.

6. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las
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normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestidn de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo
e Apoyo en la gestidn de inventario.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacién.
e Adaptacién al cambio. e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion.

e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Experiencia no inferior a un (1) afio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cddigo: 407

Grado:03

No. de Cargos: 5

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar y corregir el trabajo de redaccion con relacidn los documentos
generados por la dependencia.

2. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucién en aplicativos y software
utilizados en la dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de
manejo y operacion.

3. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de las
dependencias en concordancia con las necesidades del servicio y
requerimientos del jefe inmediato.

4. Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesionales
asignados a la dependencia.

5. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo
con las normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién
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documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestidn de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo
e Apoyo en la gestidn de inventario.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo e Manejo de la informacién
e Adaptacién al cambio e Relaciones interpersonales
e Aprendizaje continuo e Colaboracion

e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Experiencia laboral no inferior a seis (6) meses.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: ASISTENCIAL

Cddigo: 407

Grado:02

No. de Cargos: 27

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucidn en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones de normas de manejo y operacion.

2. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de las dependencias en
concordancia con las necesidades del servicio y requerimientos del jefe inmediato.

3. Apoyar en las actividades propias de los funcionarios del nivel profesionales asignados a la
dependencia.

4. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestidn de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo
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e Apoyo en la gestién de inventario.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacién
e Adaptacién al cambio. e Relaciones interpersonales
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion

e Orientacidn a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Experiencia no inferior a seis (6) meses.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: SECRETARIA

Nivel: ASISTENCIAL

Cédigo: 440

Grado:01

No. de Cargos: 40

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo ala Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir administrativamente al jefe para facilitar la ejecucién de las actividades
propias de la dependencia.

2. Redactar producir correspondencia de rutina y ocasional, y encargarse de asuntos
generales, con el fin de colaborar permanentemente en la realizacién del trabajo de
oficina.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos
y/o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad, de
acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean
solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

5. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

6. Llevar controles periédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.
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7. Colaborar en la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas
aspectos que requieran para la elaboracion de los eventos da caracter institucional.

8. Elaborar, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, actas y registros.

9. Responder por la calidad y oportunidad de los trabajos asignados conforme a las normas,
procedimientos establecidos e instrucciones dadas.

10. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestidn de la correspondencia.

e Registro y seguimiento de datos.

e Preparacion de informes y presentaciones basicas.

e Mantenimiento y organizacion del espacio de trabajo
e Apoyo en la gestidn de inventario.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo. e Manejo de la informacién.
e Adaptacién al cambio. e Relaciones interpersonales.
e Aprendizaje continuo. e Colaboracion.

e Orientacion a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada no inferior a un (1)
afio.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO

Nivel: ASISTENCIAL

Cédigo: 482

Grado:03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o tareas de simple ejecucidn.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Conducir y garantizar por la adecuada utilizaciéon, aseo y mantenimiento al
automotor asignado.
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2. Transportar personas o elementos de acuerdo a las érdenes que al respecto se le
impartan.

3. Informar a la Oficina de Infraestructura sobre los dafios y fallas mecdanicas que
presente el automotor.

4, Informar a la Oficina de Infraestructura sobre los percances y situaciones que
sufra con al automotor.

5. Recibir y entregar a cabalidad los elementos que le sean asignados para su
transporte y velar por su buen cuidado.

6. Colaborar con actividades de logistica cuando sea necesario.

7. Responder por el mantenimiento preventivo del automotor que se le asigne.

8. Realizar las reparaciones que el vehiculo requiera, siempre y cuando la
Universidad le suministre las herramientas y repuestos necesarios y cuando tales
reparaciones no requieran tratamiento especializado.

9. Atender todas las necesidades del Rector en lo relacionado con el uso del
vehiculo asignado.

10.

Coordinar directamente con las dependencias necesarias internas y/o externas
de la Universidad, todas aquellas actividades para el cumplimiento efectivo de la
misién, objetivos, procedimientos y reglas de la dependencia y de la Universidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Apoyo en la ejecucién de tareas operativas.
Preparacion de equipos y herramientas.
Colaboracién en proyectos o tareas especiales.

e (Cddigo Nacional de Transito.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

POR NIVEL DE EMPLEO:
e Manejo de la informacién.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Bachiller, curso basico de mecénica automotriz
y licencia de conduccidn.

EXPERIENCIA:
Experiencia relacionada no inferior a dos (2)
anos.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO

Nivel: ASISTENCIAL

Cddigo: 482

Grado:02

No. de Cargos: 3

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo ala

Dependencia asignada
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3. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones que implican el ejercicio de labores que se caracterizan por el predominio

de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Conducir y garantizar por la adecuada utilizaciéon, aseo y mantenimiento al
automotor asignado.

2. Transportar personas o elementos de acuerdo a las érdenes que al respecto se le
impartan.

3. informar a la Oficina de Infraestructura sobre los dafios y fallas mecanicas que
presente el automotor.

4. Recibir y entregar a cabalidad los elementos que el sean asignados para su
transporte y velar por su buen cuidado.

5. Colaborar con actividades de logistica cuando sea necesario.

6. Responder por el mantenimiento del vehiculo que se le asigne.

7. Realizar las reparaciones que el vehiculo requiera, siempre y cuando la
Universidad le suministre las herramientas y repuestos necesarios y cuando tales
reparaciones no requieran tratamiento especializado.

8. Atender todas las necesidades del Rector en lo relacionado con el uso del
vehiculo asignado.

9.

Coordinar directamente con las dependencias necesarias internas y/o externas
de la Universidad, todas aquellas actividades para el cumplimiento efectivo de la
mision, objetivos, procedimientos y reglas de la dependencia y de la Universidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Apoyo en la ejecucion de tareas operativas.

e Preparacion de equipos y herramientas
Colaboracién en proyectos o tareas esp
Cédigo Nacional de Transito.

eciales.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

POR NIVEL DE EMPLEO:
e Manejo de la informacién.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Bachiller, curso basico de mecénica automotriz
y licencia de conduccidn.

EXPERIENCIA:
Experiencia relacionada no inferior a dos (2)
anos.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Nivel: ASISTENCIAL

Cddigo: 470

Grado: 03

No. de Cargos: 9

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato. Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada.

2. AREA FUNCIONAL: Esta dada de acuerdo a la Dependencia asignada

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones que implican el ejercicio de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la ejecuciéon de labores administrativas auxiliares de la dependencia.

2. Apoyar la recepcion de la correspondencia interna y externa fisica que llega a la
dependencia. Seleccionar la correspondencia fisica y entregar segun la ruta a cubrir
acordada con el jefe.

3. Entregar la correspondencia interna y externa en forma oportuna. Realizar las labores
de mensajeria encomendadas por las autoridades de la Universidad en forma
oportuna y eficiente.

4. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los
proyectos y las actividades propias de su trabajo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Apoyo en la ejecucion de tareas operativas
e Preparacion de equipos y herramientas.
e Colaboracidon en proyectos o tareas especiales.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL DE EMPLEO:
e Trabajo en equipo e Manejo de la informacién
e Adaptacién al cambio e Relaciones interpersonales
e Aprendizaje continuo e Colaboracidn

e Orientacidn a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA:
Bachiller. Experiencia relacionada no inferior a un (1)
afio.
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