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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION_ No.(: (5

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 5122 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en uso de sus
facultades legales vy reglamentarias, en especial las conferidas por los
articulos 19° y 22° del Acuerdo 010 de 2002 “Estatuto General" y por el
articulo 8° del Acuerdo 013 de 1996, “Estatuto Organico” de la Universidad
de Cundinamarca vy, :

CONSIDERANDO

Que el articulo 19, del Acuerdo 010 de 2002 “Estatuto General”, establece
que el Rector es el representante legal de Ila Universidad |y como tal
responsable de su direccion académica, administrativa, financiera, de
Bienestar Universitario, ordenador, nominador y ejecutor de las politicas y
decisiones del Consejo Superior y del Consejo Académico.

Que el articulo 22 literal c) del Acuerdo 010 de 2002, "Por el cual se adopta
el Estatuto General de la Universidad de Cundinamarca", faculta al Rector
para expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

Que mediante la Resolucion Rectoral No. 322 de 2008, se addptd “EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA". siendo adicionada por la Resolucion
No. 0030 de 2011.

Que el Acuerdo No. 006 de marzo 9 de 2012, “POR EL CUAL SE
ADICIONAN LOS ACUERDOS 0023 Y 0024 DE 1996, QUE ESTABLECEN
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA",
cred nuevos cargos que hacen parte de la planta de personal administrativo
de la Universidad de Cundinamarca.

Que el mismo Acuerdo mencionado, modificé |a denominacion y la
asignacion salarial de algunos cargos de |a planta de personal administrativa
de la Universidad de Cundinamarca®“.

Que mediante el articulo 4 del Acuerdo No. 006 de 2012 sgq concede el

término de dos (2) meses para que el Rector, reglamente lo establecido en
este Acuerdo.

Por lo expuesto,
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION _No. ([ § 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Adicionar la Resolucion 322 de 2008, “Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la plania de personal de
la Universidad de Cundinamarca®, con los siguientes empleos:

. IDENTIFICACION |

MNivel: Directivo
Denominacién del empleo: | VICERRECTOR ACADEMICO R
Cadigo: 060 L
“Grado: _ I -
No. de Cargos: 1 )
Area: Vicerrectoria Académica -
Cargo del jefe inmediato Rector -

Il PROPOSITO PRINCIPAL .
Dirigir, administrar y coordinar las actividades concernientes al desarrollo académico,
investigativo y de extension y las unidades de apoyo académico para garantizar el buen
funcionamiento de los programas ofrecidos por la Universidad.

lil. _DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
"Desarrollar, coordinar y ejecutar las politicas académicas trazadas por los Consejos |
Superior y Académico.

Orientar y dirigir el funcionamiento de las actividades de apoyo académico y de graduados
_de acuerdo a las necesidades institucionales

Coordinar las actividades académicas de las diferentes facultades _
Supervisar que se dé estricto cumplimiento a los planes de estudio de los programas de
pregrado y posgrado vy su extension en las modalidades presencial y de educacion virtual
y a distancia, en concordancia con las politicas trazadas por las autoridedes competentes
_y la normatividad vigente. o
Supervisar que se dé estricto cumplimiento a la evaluacion docente y curricular conforme

a los parametros establecidos institucionalmente

"Promover los procesos de capacitacion y eshmulos de los prafaseres de acuerdo alas
_politicas institucionales.
Promover la interrelacion y coordinacién de los distintos organnsmns academicos de la
Universidad conforme al Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad.

Dirigir la elaboracion del calendario académico para apmbaclén del Consejo / Academacﬂ
Planear, coordinar y dirigir las aclividades de docencia, mvestlgaclén y extension de la
Universidad conforme a las politicas institucionales
Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo, gestion y aplicacion del pmyectn aducalivo
_Institucional (PEI).

'Coordinar, supervisar y evaluar las aclividades realizadas por la unidad de apoyo
| académico. '
| Proponer al Consejo Superior y Académico las medidas perlinentes para ODtImIZEF el |
funcionamiento de las dependencias a su cargo.

Dirigir, organizar y evaluar la elaboracion de planes estralégicos y presupuestos de las i
|

areas bajo su direccion, garantizando que cumplan_con los objetivos Institucionales.
Dirigir y orientar actividades requeridas para el logro de acreditacion de alta calidad de los

5’ N
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UNIVERSIDAD DE L
CUNDINAMARCA

RESOLUCION- No.L 66

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, "MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

_programas académicos e institucional conforme a las normas vigentes. T
Presentar informe de gestion conforme a los resultados de la evaluacion del desempeno y ¥
logro de objetivos de las distintas areas a su cargo y presentar los respegtivos informes.
Establecer y orientar estrategias gue garanticen las articulacion y coherencia en el
desempeiio de las funciones de Docencia, Investigacion y Extensién Universitaria

Dirigir, orientar y promover el estudic y analisis de nueves planes y programas de
formacion y las actividades de capacitacidn y actualizacién en concordancia con los
lineamientos generales del Plan de Desarrollo de la Institucion. ]
"Establecer y orientar la identificacién de programas de cooperacion académica a nivel
nacional e internacional y la tramitacion y desarrollo de proyectos especificos conforme a
las politicas institucionales. sttad
Establecer los lineamientos de las actlividades de Autoevaluacién de Programas
Académicos e Institucional de la Universidad, conforme a las |::|r:rI|'u-::E|si y directrices
institucionales y del CNA (Consejo Nacional de Acreditacién).

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Se direccionan las actividades hacia el cumplimiento de las melas institucionales vy
conforme las normas vigentes. e S
Los proyectos de investigacion y exlension responden a las necesidades regionales
Departamental, Nacional e Internacional. et
La gestion académica responde a necesidades regionales departamentales, nacionales e _
_internacionales. I
Se desarrollan, coordinan y ejecutan las politicas académicas razadas por los Consems |
Superior y Academico. S e e
Se supervisa el estricto cumplimiento a los planes de estudio de'los pregrados y
postgrados y su extension en las modalidades presencial y de educacion virtual v a
distancia, en concordancia con las politicas trazadas por las autoridades compelentes y la
_nemmatividac viganmer... . . oo oo e T ool

Se fomentan las publicaciones, produccion intelectual y evidencias académicas pmductﬂ
de la docencia, |a investigacion y la extension. -
Se promueven la interrelacidn y coordinacién de los distintos organismos académicos de
_la Universidad conforme al Sistema de Gestion de la Calidad de e la Univeysidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre normalividad y politicas de educacion superior y autonomia |
Unwergltana

regisiros calificados y acreditacion de programas. -
Dominio de temas relacionados con investigacion, extension universitaria y disefio de |
proyectos.
| Conocimiento de normatividad sobre administracion de recurso humann -
| Formacion y desarrollo del talento humano dm:enie

| Gestion del curriculo.

VI, EVIDEHC‘lAs :

Registros de actividad de las funciones misionales de la Unwerssdad
Registro de la oferta académica, incremento de resultados de calidad y - y aumento de la
coberlura

_calidad.

s
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION. No.(i 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA",

Indicadores de gestion y actividad de la gestion académica

‘Geslién de mejora y cumplimiento de planes de mejoramiento del sistema mtagradc: de
gesfién y control, de las autoridades académicas y los organismos de control en el
componente academico.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia _
Titulo profesional Tres afos (03) de experiencia académica vy

Tres afos (03) de experiencia en el nivel
directivo de la educacién superior
Titulo de especializacion a nivel de !

maesiria N

I. IDENTIFICACION
Nivel: - Directivo
Denominacidn del empleo: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
_Cadigo: | 060 .
Grado: 13 —
No. de Cargos: 1 .
Area: Vicerrectoria Administrativa y Financiera — ]
Cargo del jefe inmediato Rector

L N o Il. PROPOSITO PRINCIPAL T
Planear, dirigir, administrar, gestionar, coordinar vy evaluar las actlividades concernientes
con el direccionamiento Administrative y financiero de la Universidad, de forma integrada,
orientando la gestion hacia el logro de la excelencia con calidad, transparencia, eficacia, |
eficiencia y efeclividad de los procesos misionales y el desarrollo del ?lstama Inlegradn
de Gestion y control de la Universidad.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asislir a la Rectoria en la formulacién de politicas, normas y procedimientos instilucionales |
para la coordinacion, administracién y control de las direcciones de talento humano, |
financiero y d de blenes y samcms de la Universidad. '

Parlicipar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de la Universidad y presentar |as
| recomendaciones para la ejecucion del mismo,

Gestionar la consecucion de recursos financieros adicionales para la Universidad.
Organizar, dirigir y controlar las funciones y procedimieftos, manuales y control de los |
distintos procesos a su cargo. o

Evaluar la geslion y logro de objelivos de las direcciones a su cargo y presentar los
respectivos informes al Rector u érganos directivos de la Universidad.

Participar en la elaboracion del ante-proyecto de presupuesto.

Direccionar la elaboracion de proyecciones, analisis y eualuacinﬁés de la siluacion

Dirigir vy cuordmar junto con la Vicerrectoria Académica pmgramas capamtaclon
promocion y contratacion del personal docente y administrativo, asl como propender por
el bienesltar social de todo el personal, y la oportuna ejecucion de los procedimientos
_relacionados con el pago de la prestacion de sus servicios de acuerdo a la normatividad |

5
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UNIVERSIDAD DE '
CUNDINAMARCA

RESOLUCION. No.(; 6
1

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

| vigente.
| Coordinar los procesos de contratacion, almacenamiento, custodia, distribucion de bienes
| e insumos y de los planes de compra que requiera Institucion. e

| Las demas fijadas por la Ley, los estatulos, los reglamanlcs ya’o las dalagaﬂas pcrr el ]are
| inmedialo.

IV. CRITERIOS DE ﬂESEMPEﬁO
Asiste a la alta direccidn en la formulacidn de politicas, normas y procedimientos
relacionados con los asuntos administralivos y financieros de la Universidad.
La planificacién, dlreccmn v evaluaclﬁn de las dependenctas a su car‘gﬂ ‘permiten

| Los resultados de la evaluacién y seguimiento a la gestion administrativa ¥ financiera
orientan la toma de decisiones |
Las proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacién financiera de la Universidad son |
objelivas y precisas. i |
La administracion de los bienes que “conforman el patrrmunm institucional, los planes de
mantenimiento y reposicibn obedece a necesidades inslitucionales y se orientan al |
cumplimiento de la mision institucional. .
Se informa al Reclor sobre las |rr&gular|dades observados en aspectos administrativos ¥ |
economicos de la Inslilucion, E
El presupueslo se elabora con base en las necesidades inslitucionales y en busca dal |
_cumplimiento de la mision de la Universidad

Se suscriben, ejecutan y evallan oportuna y adecuadamente los procésos contraciuales
de su competencia.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos sobre normatividad vy politicas de educacién superior y autonomia
Universitaria |
Conocimiento de normas Fiscales en materia Contable, Tributaria, Financiera y

_Presupuestal
Conocimiento de |la normalividad para el manejo financiero de las Universidades Publicas
Conocimiento de normatividad de administracion de p&rsnnal o
Conocimiento de normalividad de aplicacion a docentes universitarios

VI. EVIDENCIAS [

Reporte de cumplimiento del Plan indicativo '
Informe de Gestién _ ]
'Eelaboracion y ejecucion a los_planes de accion y_mEJ_oramlenlcr del drea

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
e Estudios _Experiencia —
Titulo de formacion profesional Cualro (4) afos de experiencia

profesional relacionada

Titulo de Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Vill.  EQUIVALENCIA
Estudios | -Experiencia =
Tilulo de formacion pmfesmnal Cualro {4} afos de experiencia
profesional relacionada
Dos (2) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional, o

|

Y



UD E C Pigina 6 de 61

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. (; 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA". \

......... ! O e e
Titulo profesional adicional al exigido |
en el requisitc del respective empleo,

siempre y cuando dicha formacion |
adicional sea afin con las funciones

del cargo.

l. IDENTIFICACION

“Nivel: Directiva |
Denominacién del empleo: | SECRETARIO GENERAL )
Codigo: 1 A ]
Grado: 13 |
No. de Cargos: 1 =—_{
Area: | Secretaria General ) Esesu—
Cargo del jefe inmediato Rector ===

it Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ordenar, proyectar y gestionar la elaboracion de actos administrativos y directrices
emanadas del Consejo Superior, Consejo Académico y Rectoria, contrdlar la gestion de la
documentacién de interés de la Universidad, dirigir el sistema de admisiones, registro v

control academico y la atencién de peticiones, quejas y reclamos |

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desempefar las funciones de secretario del Consejﬂ Superior y CEIT'IE.E!]D Académico y‘

‘gestionar oportunamente las actas y directrices correspondientes

Elaborar los actos administrativos inherenles a las decisiones del Consejo Superior y
Cnnsep Acadammo prewc visto bueno de la Direccién Jursdlca

“Geslionar los documentos que seran presentados al 'CCII"ISB]D Superior y Consejo
Académico para sus sesiones y hacer seguimiento a sus directrices i

Registrar, refrendar, noflificar, publicar, legalizar y custodiar los aclos administrativos
emanadus del Consejo Superiur Consejo Acaﬁémim ¥ Rectoria

Autenticar con su firma las resoluciones, copias, titulos y demas aclos expemdns por las
diferentes areas de la Universidad.

Garantizar el correcto desarrolio de las actividades relacionadas con el archivo y gestion
documental y correspondencia, cumpliendo las normas vigentes, las disposiciones de la
Universidad y los principios del sistema integrado de gestién y control

Direccionar las aclividades relacionadas con la admision, registro y contrel académico de
los estudiantes de la Universidad. i

Coordinar la elaboracion de diplomas y aclas de grado que evidencien los litulos que nturga
la Instilucidn.

Elaborar el cronograma anual de graduaciones y coordinar las ceremonias publicas y
_privadas correspondientes o,
Ejecutar las directrices emanadas por las autoridades Universitarias, relacionadas con las |
elecciones que deba realizar la universidad, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones y fomentando la participacién, publicidad y transparencia.

Coordinar, ejecutar y evaluar los planes correspondientes al propésito @sencial y funciones
del cargo
Contribuir con su desempefio al desarrollo del sistema integrado de gestion y control y al

cumplimiento de los planes institucionales
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RESOLUCION. No.[ 66

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

| Custodiar en debida forma los archivos, actos administrativos y demas documentos
relacionados con el cargo e~
Desempefiar las demas funciones que le sean propias al cargo y las que le sean asignadas
por autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y propositg de desempefio del
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los acuerdos del Consejo Superior y Consejo Académico se expiden con el pleno
cumplimiento de la normatividad
El tramite, nolircacldn j::ubllcaclﬁn y custﬂdra de los actos administrativos se realiza dentro

Las actas del Consejo Supenor y Conseln Académico se encuentran debidamente
gestionadas y dispuestas para su consulta.
Se tramitan con oportunidad y efectividad las disposiciones emanadas del Consejo Superior
|y Consejo Académico. geme e o
Las solicitudes presentadas por funcionarios de la Universidad, comunidad académica ¥
particulares son framitadas con oportunidad y efectividad. naiios
Los procedmmentﬂs registros y actividades relacionadas con la convocataria, mscnpcmn
matricula y registro académico de los estudianies se efectia cumpliendo las directrices, los
_cronogramas y se dispone de la informacion debidamente dispuesta para su consulta
Los procesos de archivo y gestion documental cumplen con las normas, se gestionan y |
custodian debidamente los documentos y se evidencia la mejora continua en sus
procedimientos
Los procesos eleccionarios garantizan la participacion y democracia, "acorde con Ia |
normalividad vigenie .
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
‘Mormatividad relacionada con la Educacion Superior

Codigo Contencioso Administrativo
Autonomia Universitaria

'Normatividad relacionada con archivistica

Administracion de entidades
Geslion de organizaciones

VI. EVIDENCIAS

Aclas

Archivos
Registros

Sistemas de informacién
‘Bases de datos

Acuerdos y Resoluciones |
Planes de trabajo |

e VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios Eupariang:ta

| Titulo profesional en derecho Dos afios (02} de experiencia profesional y

| | dos afos (02) en Educaciéon Superior

| Titulo de posigrado a nivel de
especializacion

D

| 2
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION. No.(: 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

Viil. EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en derecho Dos (2) afos de experiencia profesional y
dos (2) afos en Educacion Superior
Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el tilulo
profesional, o I
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respeclivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

_Denominacién del empleo: DIRECTOR DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Codigo: o 106 f
_Grado:_ 06 S
"No. de Cargos: K g __
_Area: - Direccion de Planeacion Institucional .
Cargo del jefe inmediato Rector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar, implemenlar y evaluar politicas, planes, instrumentos y procedimientos para el |
desarrollo de una cultura de la planeacion, el mejoramiento de la gestion académica,
administrativa y financiera, el incremento de los niveles de calidad y el logro de los
objelivos Institucionales.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos para &l
desarrollo institucional

Implementar, desarroilar y aplicar instrumentos para |la ewvaluacion del ﬂesempeﬁn."
presentando los informes a que haya lugar junto a las recomendaciones y estrategias para .
| el incremento de los logros.

‘Prestar asesoria a la Recloria y a los Grganos directivos para la identificacion e |
implementacién de planes, programas y proyeclos que deban ser ejecutados por Ia:
Universidad o |

Dirigir la organizacion del banco de proyectos, eslablecer estralegias pdra convertirio en un |

En coordinacion con las Vicerrectorias, formular el presupuesto anual de ingresos y gastos, |
_realizar seguimiento a la gestion y evaluar su ejecucion.

Administrar el sistema de indicadores y estadisticas de la Universidad
Liderar el sistema Integrado de Gestién y Control (SIGC) y los proyectos que desarrolle, en
busqueda de fomentar una cultura de |a calidad y de mejoramiento continuo.
Eslablecer mecanismos e insirumentos para la p'laneaclon fisica de la inslitucion, su
incremento, desarrollo y cuidado.

Proyectar, gestionar y ejecutar los proyectos que le sean asignados por parte de la Recloria |
uolros érganoscompetentes o,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Los Planes, programas y proyectos pertinentes al desarrollo institucional, financiables 1;
susientables y precisos en la definicion de sus indicadores

5
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UNIVERSIDAD DE '
CUNDINAMARCA

RESOLUCION, No.(i§ 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

"Los informes son oportunos, reflejan el estado real de la accién evaluada, son remitidos a |

las instancias que corresponde y generan elementos para el mejurami?ntu de la actividad
institucional.

La asesoria, acompafiamiento y apoyo se realiza con efectividad, generando nuevas y
mejores formas para el desempefio de la organizacién en cada una de sus areas.

Los proyectos gue se presentan son tecnicamente elaborados de lal forma gque son
inscritos en los bancos de proyectos, se fomenta la capacidad institucional en la
formulacién y en la gestion y se desarrolla el banco de proyectos.

El presupuesto corresponde a criterios técnicos, precisos y pertinentes a los planes
institucionales, cumplen con la normatividad vigente y recogen la participacion de la
comunidad académica.

El Sistema mtegrada de Geslion y Control es un instrumento que propicia la modernizacion |

administrativa, el desarrollo integral del talento humano, el autocontrol, la seguridad en las |

actividades y el cumplimiento de los planes institucionales:

Los proyectos de desarrollo de planta fisica se formulan con crilerios objetivos, se
sustentan y se financian alendiendo las necesidades de calidad y cobertura académica

Los proyectos encomendados a la direccidn de planeacion se realizan con la calidad y
oportunidad requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conslitucién Politica de Colombia.
| Normatividad relacionada con la educacion Superior en Colombia

Presupuesto publicoyprivade _ )
Bases de dalos y sistemas de informacion '

Planeacion estratégica.

VI. EVIDENCIAS

Planes, programas y proyectos elaborados conforme a las normas vigentes

Informes de gestion, esladisticas y analisis oportunos y precisos

Presupueslos formulados y evaluados

Banco de proyeclos en funcionamiento

Liderazgo y coordinacion de aclividades o

Desarrollo y cumplimiento de agendas, convocatorias y términos i
Suministro de informacién oportuna y precisa l

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =
i Estudios el Experiencia e
Titulo Profesional Dos arfos (02) de experiencia profesional y

dos afos (02) de experiencia relacionada

Titulo de postgrado a nivel de
especializacion,

VIll. EQUIVALENCIA e

i Estudios Experiencia
Titulo Profesional Dos (2) afios de experiencia profesional y '
dos (2) afio$ de experiencia relacionada |

|Tres {3) afios de experiencia profesional ~_.f
| viceversa, siempre que se acredite el titulo |
| profesional, o |
|TItu!u profesional adicional al exigido en el
1reqms:lﬂ del respeclive empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
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1. IDENTIFICACION
Mivel: Asesor

Denominacion del empleo: DIRECTOR DE AUTOEVALUACION ¥ ACREDITACION

Cédigo: 106 L ]
[ Grado: 05 _
No. de Cargos: 1
Area: Direccion de Autoevaluacion y Acreditacion -
Cargo del jefe inmediato Vicerrector académico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL wcithasy.
Disefiar, estructurar, implemeniar y hacer seguimiento al sistema de autoevaluacion en
funcidn de acredilacién vy calidad de los programas de pregrado v posgrado de la
Universidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y proponer las estralegias necesarias para la construcgion de la puhlrca
institucional de autoevaluacion y acreditacion de programas de acuerdo a los lineamientos
del CNA (Consejo Nacional de Acreditacién). o
Asesorar y brindar acompanamiento a los grupos de trabajo que se organicen en cada una
de las Facultades, o programas en los procesos de autoevaluacion y elaboracion de
documentos, en funcion de la obtencion y renovacion de registros calificados, acreditacion
voluntaria y _en la acreditacion institucional. o
Hacer seguimiento y acompanamiento en la elaboracion y ejecucion a los planes de accion
y mejoramiento de programas y de la institucion, como resultado de los procesos de
| autoevaluacion. o
| Prestar soporte a los programas académicas para la alencién de las visitas de pares
| académicos de acuerdo a los lineamienlos institucionales.

| Articular las aclividades con los procesos misionales conforme a los lineamientos del SIGC |
| Dirigir la elaboracién del plan indicativo anual para la auloevaluacién y acreditacion de
_p rogramas e institucional conforme a las normas eslablecidas porel CNA biben |
Coordinar |la implementacién de estralegias tendientes a mejorar la calidad académica de la
Universidad y elaborar los instrumentos de evaluacitn y seguimiento a las mismas.
Liderar los procesos de autoevaluacién al interior de la universidad teniendo en cuenta el
cumplimiento de los estandares de calidad en los programas.
Administrar la informacion y los indicadores aplicables a Jos procesos de autoewa!uamén i
acreditacién y busca el mejoramiento de los sistemas de informacién en procura de la
pertinencia, calidad y confiabilidad de dichos indicadores.
FProponer a la alla direccion acciones encaminadas a la toma de decisiones de los |
procesos de autoevaluacion y acreditacion.
Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades asignadas a las diferentes instancias
de los procesos de auloevaluacion y acreditacion, y maniener una permanenie
retroalimeniacion S B . |
Mantener comunicacién permanente con el Consejo Nacional de Acreditacion y con las
instancias relacionadas en el ambito interno y externo para mantener informado de las |
acciones que debe emprender la Universidad en busca de la acredltacmn de los diferentes
programas academicos y de la institucion.

e

A\

b
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programas para su andlisis y aprobacion conforme a los lineamientos establecidos
institucionalmente.

Presentar el proyecto de presupuesto anual para la autoevaluacion y acreditacion de

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Brind6 asesoria y propuso las estrategias para la construccion de la politica institucional de
‘autoevaluacion y acreditacion de programas conforme a los lineamientos del CNA.

Asesord y brindd acompafiamiento a los grupos de trabajo organizados en las Facultades, o
programas para los procesos de auloevaluacién y elaboracion de documentos, en funcion

acreditacidn institucional

de la obtencion y renovacién de registros calificados, acreditacion voluntaria v en Ia?

Realizd el sequimiento y acompafiamiento en la elaboracion y ejecucion a los planes de
accidn y mejoramiento de programas y de la institucion, como resultado de los procesos de
autoevaluacion.

[ Dlnguﬁ la elaboracién del plan indicativo anual para la autoevaluacion y acreditacion de
programas e institucional conforme a las normas establecidas por el CNA.

Liderd el proceso de autoevaluacidn al interior de la universidad teniendo en cuenta el
cumplimiento de los estdndares de calidad en los programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en acreditacién de programas e institucional
' Conocimiento de los lineamientos del CNA

Conocimiento sobre sistemas de gES'IIIIer‘I de la calidad

1
Conocimiento de normalividad de educacion superior y acreditacion de prugramas
academicos.

VI. EVIDENCIAS

Reporte de indicadores de gestion de las actividades de autoevaluacién y acreditacion de
programas

institucion, como resultade de los procesos de autoevaluacién y acreditacion de programas

Eelaboracion y ejecucion a los planes de accidén y mejoramiento de programas y de la |

Informe de gestién sobre la ejecucidn de aclividades de autoevaluacion y acreditacion de |

programas.
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENEIA
L Estudios [Experiencia oo e S
Titulo profesional Dos afos (02) de experiencia profesional y
dos afos (02) de experiencia en Educaclnnl
Superior _
Titulo de especializacion a nivel de i
maestria 2! — !
I. IDENTIFICACION - .
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: DIRECTOR DE CONTROL INTERNO 1
Codigo: | 106 _ |
Grado: 06 2 .
| No. de Cargos: 1 > =
| Area: Direccion de Control Interno
| Cargo del jefe inmediato Rector

i

-
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Rectoria en la formulacién y aplicacion de politicas en el desarrollo del
sistema de control interno de la Universidad, mediante la evaluacion independiente de la
gestidn académico administrativa, con imparcialidad, objetividad y responsabilidad, para
contribuir al fortalecimiento de la cultura del autocontrol autorregulacion y la autoevaluacion.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Asistir a la Direccién en la valoracién sobre el cumplimiento de las leyed, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Universidad y recomendar los
ajustes necesarios. i

Asesorar a la Direccion de la Universidad en el desarrollo del Control Interno y en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

‘Realizar el seguimiento a los procesos a través de mecanismos g instrumentos que |
busquen garantizar el mejoramiento continuo hacia una gestién acorde 4 la razén de ser de
la Universidad de Cundinamarca cumpliendo igualmente la normatividad aplicable.

"Planear, programar, y realizar auditorias internas segun las normas establecidas, haciendo
énfasis en la auditoria de gestion académica, financiera y administrativa.

Actuar como elemenio asesor, evaluador y dinamizador del Sistema de Control de la
Universidad de Cundinamarca, desarrollando acompafamienios y seguimientos en cuanto
a valorar la gestidn, planificacién y ejecucion de areas, programas, procesos, planes o
proyectos de la universidad. Generando informacion, recomendaciones, alertas vy
aprendizaje dirigidos a lograr la eficiencia, eficacia y calidad en la toma de decisiones
oportunas y perinentes para el mejoramiento de la gestion.

directivas de la universidad para remediar las observaciones o alerlas derivadas de
evaluaciones o analisis de casos puntuales realizados por la oficina de Control Interno, los
entes de control o por disposiciones que dicta la ley.

la gestidbn administrativa, en &l replanteamiento de los planes establecidos y en la
introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento deimelas u objelivos
previstos.

Fomentar la Cullura de Conirol definida por los tres principios basicos: aulocontrol, |
autorregulacion y la autogestion definidos por el MECI (Modelo Estandar de Control |
Internc), promovera y fartalecera estos principios dentro de la comunidad institucional, |
Desde el marco legal y en su papel de evaluadora independiente la Oficina de Control |
Internc evalda como la Institucion administra los riesgos. | I

Coordinar las acciones para atender requerimientos de los organismos de control exlernos.
|

54

Las demas que establezca la normatividad interna de la Universidad yio la Ley.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO G |
La gestion administrativa y operativa evaluada permite implementar acciones de mejora.

El sistema de Control Interno opera eficientemeantes. '

La formacion evaluada permite orientar a las dependencias hacia el mejoramiento continuo. |

El sistema de gestién de calidad evaluado y verificado contribuye a la operatividad del
mismo.

La cultura de autocontrol fomentada contribuye al mejoramiento continug.

Las acciones de mejora consignadas en los planes de mejoramiento con la Contraloria
Departamental, se realizan con al debida oportunidad y contribuyen al mejoramiento de la |
Universidad.

Los planes, programas y proyectos verificados permiten tomar medidas para el cabal |
funcionamiento de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
_Constitucién politica de Colombia
Conocimiento en formulacién y evaluacién de indicadores de gestion.
Conocimiento de las normas de gestion de calidad. !
Conocimiento en sistemas de control interno. '
Conocimiento de normas generales de auditoria.
~ V1. EVIDENCIAS

Modelo de operacion
Estructura documental - _
' Control de Documentos y Registros B 1
Control de producto no conforme
Auditorias internas de calidad
Mejoramiento Continuo

Enfoque al cliente y partes interesadas - ; rae o
Acompanamienio y Asesoria : = '
'Rendicién de informes T =
VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
Estudios | Experiencia e ==
Titule en  formacién  Universitaria | Dos afos (02) de experiencia profesional vy |
Profesional | dos afios (02) de experiencia relacionada
Titulo en formacion de postgrados en nivel I
de especializacion
Vill. EQUIVALENCIA

Estudios | Experiencia
Titulo en formacién Universilaria | Dos anos (02) de experiencia profesional y dos aros
Profesional (02) de experiencia relacionada

Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa,

siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

3
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formacion adicional sea afin con las funciones del |

cargo.
I. IDENTIFICACION
Nivel: e Asesor T
Denominacion del empleo: DIRECTOR JURIDICO
| Cédigo: 106 e |
Grado: i 06
_No. de Cargos: S
Area: Direccion Juridica
Cargo del jefe inmediato Rector

Il. PROPOSITO FRINCIPAL
Asesorar a la Rectoria y a la Direccién de la Universidad en los asuntos de caracter
juridico que se relacionen con el funcionamiento de la institucion, a través del estudio y
aplicacion de la normatividad pertinente con el objetivo de que las acluaciones realizadas
por la organizacion estén ajustadas a derecho. Coordinar la representacion y defensa
judicial y administrativa de la Universidad. I

- ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Conceptuar sobre asuntos de caracler legal relacionados con la administracion vy
presentacion de servicios a cargo de la Universidad.

|
Sustanciar los recursos que por la via gubernativa procedan contra las Rescluciones que !
profiera el Consejo Superior, el Consejo Académico y el Rector de la Universidad, y en |
general los asuntos de orden juridico cuya decisibn sea competencia de los mismos, |
previa remision por parte del funcionario competente. .

L]
Coordinar la representacion juridica de la Universidad en el ramite de procesos en que
sea parte, que hayan sido promovidos o promuevan ante las jurisdicciones Ordinaria y de
lo Contencioso Administrativo. Asi como en procesos de caracter administrativo.

|
Otorgar poderes a los abogados para que ejerzan |a debida representacion y defensa de |
la Universidad en los procesos judiciales y administralives.
Coordinar la prestacion de la asistencia Iegal en los procemm:enms de conciliacién de |
_acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes | 4

 Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion de la Universidad.

Concurrir con el sustento juridico en los procesos contractuales que adelante la Institucion
en sus diferentes elapas.
Realizar la revision juridica sobre los proyectos de Acuerdos y Resoluciones que “deban
ser preseniados a consideracion del Consejo Superior, Consejo Academico asi como las
Resoluciones de competencia de la Recloria de la Universidad.

Orgamzar mantener actualizada y dwulgar al interior de la ﬂrgamzaclﬁn la 1eg|slacu_‘m
relacionada con las funciones que cumpla la Universidad.

\
3%
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

Los conceplos juridicos se emiten de forma completa, clara, sustentagla y oportuna a los
funcionarios o instancias solicitantes & interesadas.
Los actos administrativos remitidos para prﬂyect:iﬁn a la Direccion Juridica, se elaboran y
i presentan oportunamente.

Se realiza seguimiento y control a los procesus judiciales y administrativos en los que la i
 universidad es parte demandante 6 demandada. e |
Se otorgan los pﬂdﬂrﬂs a los Abogados de forma adecuada y oportuna. |
Se convoca periddicamente al Comité de Conciliacién y se mantiene organizado el |
_archivo de sus aclas. -

Se presia de forma eficiente apoyo en los procesos contractuales de la_ Unwersndad

Los actos administrativos expedidos por el Rector, el Consejo Supenqr y el Consejo :

Académico cuentan con la revision juridica previa a su promulgacion. e !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad, jurisprudencia y doctrina relacionada con educacion
superior y la autonomia universitaria.

Conocimiento de los Eslatutos, Acuerdos, Reglamentos y demas normas internas de la
Universidad. )
Conocimiento de derecho administrativo sustancial y procesal.
Constitucion Politica de Colombia y Codigo Contencioso Administrativo.
Conocimiento de gestitn publica.

VI. EVIDENCIAS

 Conceplos juridicos emitidos.
Aclos adminisirativos revisados juridicamente.
Base de datos de los procesos judiciales y administrativos en que sea parte la
Universidad.
Documentos de Procesos contractuales revisados jursdlcamente
Actas del Comité de Conciliacién.
Actos administralives sustantivos por la Direccién Juridica.
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEECIA

Estudios | Experiencia
Tilulo profesional en derecho | Dos afos (02) de experiencia
profesional vy un (01} afo de
experiencia en Educacién
Superior

e

Titulo de postgrado a nivel de es;:lemallzaf;mn
Vill. EQUIVALENCIA

__ Estudios Experiencia _
Titulo prcfesaonal en derecho Dos anos (02) de experiencia
profesional y wun (01) afo de
| experiencia en Educacién Superior
Dos (2} anos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que
se acredite el litulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido
en &l requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones

—\
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_| del cargo.

I. IDENTIFICACION =

Nivel: Asesor |
Denominacion del empleo: JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES |
Cédigo: 104 ; |
Grado: o4 =
No. de Cargos: 1 e —— =
:éﬂa:_a_:_ Oficina Asesora de Comunicaciones |
Cargo del jefe inmediato Rector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la difusion de informacion interna y externa a través de diferentes medios de
comunicacién para permitir articular esfuerzos del personal para favorecer el logro de los
objetivos, realzando la imagen institucional de la Universidad.
=1 lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Disenar, desarrollar, asesorar y mantener sistemas y mecanismos destinados a la
conservacion de la imagen corporativa. ,
Plamflcar la labor de promocién y proyeccion de la imagen institucional. |
Diseniar, desarrollar y mantener estrategias y mecanismos de informacion con los
funcionarios, estudiantes, usuarios y el publico en general, sobre los servicios y
actividades e informacion de la institucion, en coordinacion con cada uno de los procesos
gque conforman la universidad. el
Velar por la aplicacion de los principios de publicidad y transparencia de la gestion

publica L
Formular y ejecutar politicas y estrategias de comunicacidn interna y externa en la
Universidad.

| Propender porque se conozca y se cumpla el Plan de Comunicaciones de la Universidad.
Manejar los contenidos y la direccion de imagen gréhca de los medios de comunicacion
vigentes que tenga o aparezca el nombre de la institucion.
Servir de apoyo para el fortalecimiento de la Comunicacién Organizacional al interior de
la institucién. s

Generar talleres de formacion y entrenamiento para miembros de la entidad sobre
comunicacion, que permitan consolidar las relaciones internas de la instilucién.
Coordinar con las sedes, seccionales y extensiones la recoleccion de lnf::-rmacut-n para |
darlaaconocer. .
Imp[ementar la politica y estrategias de comunicaciones de la institucion, de acuerdo a los
lineamientos definidos por la Alta direccidn aprobados en el Plan de Comunicaciones.
Definir en el Plan de Medios de la Universidad de Cundinamarca, o
Divulgar los contenidos de las situaciones, hechos o decisiones a informar, velando por e]
cumplimiento de las politicas de comunicacion interna y externa adoptados por Ia'
universidad, _ -
Producir los Materiales Comunicativos necesarios para la comprension de los usuarios
primarios de la institucion sobre la gestion que adelanta cada uno de los procesos,
programas, proyectos y actividades que realiza la institucion.

‘Divulgar y publicar externa e internamente la Rendicion de cuenltas anual de la institucian n. |
Dirigir y coordinar el disefio, produccion y distribucién de medios impresos, audilivos y
_audiovisuales con fines de obtener la uniformidad de la imagen corporativa y la |

£\
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divulgacion de informacién institucional, . e
Busqueda constante de contenidos informativos que permita la modernizacion constante
de la pagina de Intermet y la Intranet de la Universidad, garantizando la actualizacién
permanente de la informacién, LN = |
Mantener y actualizar los procedimientos definidos en el Sistema de Geslian de Calidad y
"_v_g{g_rﬂ por la mejora continua del proceso. . 1y
Establecer y mantener contacto permanente con los medios de comunicacion a nivel
informativo y publicitario de la institucitn. P
Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto anual del proceso de comunicacior
Las demas que le asigne la Rectoria. DT B PR S SaeT |
: ____IV.CRITERIOS DE DESEMPENO =

La satisfaccion de las necesidades de la Universidad de Cundinamarca en materia de |
_comunicacién, teniendo en cuenta la mision, vision y directrices de la institucién. |

Principios bdsicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen |
| corporativa, . 7o

Elementos basicos de planeacion estratégica. _ iy =
Las acciones a seguir para el desarrollo de las politicas concertadas con las instancias
tecnicas y directivas segin procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Normatividad vigente aplicable a los procesos comunicativos y la geslion publica
(normativa del gobierno electronico en Colombia, ley 489 de 1998, MECI 1000: 2005,
NTCGP 1000: 2009).

Procedimiento y tramites de registro de informacion. )

Ofimatica, (Word, Excel, Power Point), Disefio basico para los colaboradores asignados a
_labores de disefio (Corel draw, Photoshop).

_Tecnicas de comunicacion interna y externa.

| Normatividad propia de la Institucion.

VI. EVIDENCIAS

Cinformes B
Reportes
Publicaciones ) '

| Registros ;

.. ~_ VILREQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA i

Estudios Experiencia _

Titulo profesional en comunicacién social, disefio | Dos anos (02) de experiencia
grafico, publicidad, Ingeniero en | profesional y un afo(01) de
Telecomunicaciones. experiencia relacionada

| Titulo de posgrado a nivel de especializacion en

| @reas relacionadas con las funciones del cargo. |
Vill. EQUIVALENCIA

B Estudios _ j Experiencia _

Titulo profesional en comunicacion social, | Dos afos (02) de experiencia

publicidad, disefio grafico, Ingeniero en | profesional ¥y un ano(01) de

Telecomunicaciones. '

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion por:
Dos (2) afos de experiencia
| profesional y viceyersa, siempre que

3




P

\.u"":;'.-d v |

UD E C Pagina 18 de 61

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION, No.(;§ 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, "MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSQNAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINANIARCA”,

se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo,
‘ siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones

. | del cargo. i —_—

I. IDENTIFICACION i 23

Nivel: . Ejecutivo gt s !

| Denominacién del empleo: DIRECTDRF{QDMIN#STRATWD DE EXTE_I’:I_ﬁE_QH - |
_Codigo: 2045 = et o
Grado: - 18 o ) e :
No. de Cargos: L -
Area: | Extensiones . o i == g
Cargo del jefe inmediato | Rector 3

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - |

Propaner, organizar y dirigir los planes, proyeclos y actividades necesarios para el r}pt'rn?
desarrollo de las actividades académicas y administrativas en la extension, la generacion
de procesos de desarrollo Regional y el aporte para el logro de los objetivos misionales y
estrategicos de la Institucion,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Dirigir las actividades administrativas de la extension.

Garantizar el cuidado, mantenimiento y desarrollo de los bienes de la Universidad ¥ |
sistematizar la informacion necesaria para consolidar y controlar su estado. | o
Asignar, evaluar y optimizar las funciones y desempefio del recurso humano asignado a la
_extension. = o :

En coordinacion con Planeacion Institucional, elaborar el plan anual de gestion y desarrolio
de la extension y presentar su informe de ejecucion. o P
Concurrir a la elaboracion del plan anual de compras, el presupuesto y los demas |
instrumentos de planificacion que se ejecuten en la Extension. NETRCTAT TN |
Administrar y ejecutar en debida forma los recursos financieros asignados a la extension, |
presentando los informes y soportes debidos con oportunidad. s o
En coordinacion con los directores, evaluar la gestion administrativa y academica de los
programas que se ofrecen en la Exlensidn, presentar propugstas, informes vy
recomendaciones a las autoridades competentes. ol - )
Coordinar y apoyar las labores académicas de los procesos misionales de docencia,
| extension e invesligacion, garantizando su éptimo desemperio, iy 2o =2}
Gestionar inicialivas que fortalezcan las actividades misionales de investigacion y extension
e incrementen el impacto en cada una de las Regiones.

Promover estudios y propuestas que desarrollen e incrementen la oferta académica de |a
Universidad en la Extension.

Liderar la gestion para la oferla de cupos en los diferentes progranias académicos de
acuerdo a los grupos autorizados por el Consejo Académico | o
Propender por la disminucién de la desercion académica y el incremento de los resullados

de las pruebas aplicadas a los esludiantes.

Concurrir a los procesos de renovacion de registro calificado y acreditacion de los |

-
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_programas que se ofrecen en la Extensién.

Concumr ala superwsmn y evaluacion de los programas da Blenestar Universitario, en

I
I
Liderar y coordinar acciones para promover la celebracién de convenios, preslaciﬂn de |
|

| servicios, creacion de rentas y aportes a favor de la Universidad y demas estrategias que .
| fortalezcan el posicionamiento Institucional en la Region.

Liderar los procesos relacionados con el desarrollo del sistema mtegradc de gesndm ¥
control, aplicar directrices, proponer mejoras y atender las convocalorias que se realicen. |
Coordinar y gestionar con las areas correspondientes, la implementacién y ejecucion de |
programas Inslitlucionales y particulares para el desarrollo de la Universidad en cadai
Region, |
Las demas que le sean asignadas por el Rector.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO g0

La extension desarrolla sus actividades académicas y administrativas en normalidad, de |
acuerdo con los planes y directivas trazados =~ |
En la extension se evidencia el incremento y desarrolio de la oferta académica, ejecucion |
de proyeclos de investigacion y de extensién. _ :
Los bienes se encuentran debidamente custodiados, asegurados Y SU usn es el adecuadn 1
Se cumplen las directrices para el desarrollo de la labor administrativa, se evidencia una |
mejora conlinua.
Se formulan oportunamente los planes de compras, presupuesto y demas Instrumentas de I
planificacion institucional
Los recursos financieros asignados se ejecutan con efectividad, cumpliendo la nnrmatnﬁ&é& r
y disposiciones Institucionales b
Los pagos, requerimientos y gesliones administrativas y ‘académicas se framitan |
oportunamente, siguiendo los instrumentos y directrices determinadas. N :
_Se evidencia actividad lnvestlgatwa y ' de extension en la Extension. i
Los proyectos para el desarrollo de la oferta académica son pamn&nles y se tramitan |
' debidamente |
Los cupos oferlados para los programas académicos corresponden a la matricula efectiva |
de estudiantes. I
Los estudios y propuestas para el desarrollo y diversificacion de la uferla académica dal
pregrado y postgrado son pertinentes y sustentables .
' Los indicadores de permanencia y los resultados en las pruebas saber son posilivos y |
evidencian la mejora continvaylacalidad. =~ ]
Las visilas y requerimientos para la renovacion de registros académicos y acredilacion de
programas son alendidas con efeclividad y generan resultados positivos
La extension implementa las directrices del sistema integrado de gestion y control, se
evidencia su desarrollo y dinamica de mejoramiento continuo. |
En la extension se aplican las normas, directrices y prﬂgramas aprobados por las
_autoridades administrativas y académicas.

"J GDNDEIMIENTDS BASICDS 0o ESENCIALES ¥ .

‘Administracion 5.r gestufm
Regimen administrativo y publico
Sistemas de gestién de calidad
Calidad de la educacion Superlf.}r

VI. EVIDENCIAS |




UD E C Pagina 20 de 51

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION. Noli (6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

Planes en gjecucidn
Registros de la gestion
Documentos financieros, soportes y registros
Evaluacion del desempefio

Estadisticas de geslion y desempefio

Informe anual

]
Vil.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia =
Titulo profesional Tres afios (03) de experiencia pmfes:onal y un
afio en educacion superior

| Titulo de poslgradoc a nivel de
especializacion

VilL EQUIVALEHEIA

Estudios | Experiencia

Titulo profesional Tres (03) afios de experlenma profesional y un

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el tilulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivoa empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del cargo.

3 I. IDENTIFICACION J l
| Nivel: Ejecutivo | - ]
Denominacion del empleo: | DIRECTOR DE SECCIONAL i
Cédigo: 2095
Grado: 18
_No. de Cargos: 2 ——— ¥ )
| Area. Seccionales ias ot =g oy e
Cargo del jefe inmediato Reclor | |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Coordinar, organizar y dirigir la actividad administrativa y financiera, promover la rsal:zacmn
| de planes, proyectos y actividades necesarios para el optimo desarrollo de las aclividades
| académicas y administrativas en la Seccional, la generacion de procesos de desarrollo
Regional y el aporte para el logro de los objetivos misionales y estratégicos de la Institucion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

“Dirigir y ejecutar las actividades administralivas y financieras de la Seccional,

“Garanltizar la provision, el cuidado, mantenimiento ¥ uso adecuado de los bienes de la
Universidad y sistemalizar la informacitn necesaria para consc:-lldar ry controlar su estade. |
Asqgnar evaluar y optimizar las funciones y desempefio dél recurso humano que presta sus
servicios a la Seccional,

'En coordinacién con Planeacién Institucional, elaborar el plan anual de gestion y desarrollo

v\
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de la extension y presentar su informe de ejecucion. |
“Concurrir a la formulacion, seguimiento, evaluacion y reporte del plan de compras, el
presupuesto de la Seccional, los proyectos de cobertura local, y los demas instrumentos de
_planificacién y gestién que se determinen. ? _
Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gaslos de la
Seccional, presentar al COUNFIS (Comité Universitario de Politica Fiscal) las
modificaciones y solicitudes a que haya lugar, aprobar con su firma los informes mensuales
y final de ejecucién, reservas presupuestales, cuentas por pagar y demas exigencias para
la preseniacr:’:-n de los miormes a los diferentes entes de Control.
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terceros realizados en el proceso de pagos (Estampillas, retefuente, reteiva), transferir los |
respectivos recursos, y cancelar oportunamente los descuentos por Reteica.

Elaborar el PAC en coordinacion con el Tesorero y conforme a las disposiciones
establecidas, rubricarlo y presentarlo oportunamente, hacer seguimiento mensual, gestionar
los respeclivos recursos mensualmente y hacer las devoluciones que permitan realizar el
Cierre Fiscal de manera oportuna.
Coordinar con el funcionario competente de Contabilidad y aprobar con su firma la entrega
oportuna de los movimientos contables trimestrales a efeclos de consolidar la informacion
financiera Institucional. s i o
Administrar, ejecutar y supervisar en debida forma los recursos financieros por anticipos,
fondos y demas instrumentos de pago que sean asignados a la Seccional, presentando los
| informes y soportes con oportunidad. A

En coordinacion con los directores, evaluar la gestion administrativa y académica de los
| programas que se ofrecen en la Seccional, presentar propuestas, informes vy |
recnmEndamones a las autoridades mmpetentes |

extension e investigacion, garantizando su éptimo desempefio.
Gestionar, coordinar y ejecutar iniciativas que fortalezcan las actividades misionales de
_investigacion y extensién e incrementen el impacto en cada una de las Regiones. :
Promover esludios vy pmpueslas que desarrollen & incrementen la olerta academica de la
! Universidad en la Seccional.

| Liderar la ‘gestién para la oferta de cupos en los diferentes programas academicos de
| | acuerdo a los grupos aulonzadns por el Cansﬂm Académtco

de las pruebas aplicadas a los estudiantes. _
Concurrir a los procesos de renovacion de registro calificado y acreditacion de los
programas que se ofrecen en la Seccional.

Concurrir a la supervision y evaluacion de los programas de Bienestar Universilario, en
busqueda de la mayor pertinencia y el cumplimiento de las politicas Institucionales.

Liderar y coordinar acciones para promover la celebracién de convenios, prestacion de
servicios, creacion de rentas y aportes a favor de la Uniyersidad y demas estrategias que
fortalezcan el posicionamiento Institucional en la Regian.

Liderar los procesos relacionados con el desarrollo del sistema integrado de gestién y |
control, aplicar directrices, proponer mejoras y atender las convocatorias gue se realicen. i
Coordinar y gestionar con las areas correspondientes, Ia implementacion y ejecucion de
programas Instilucionales y particulares para el desarrolle de la Universidad en cada
Region. -
| Las demas que le sean asignadas por el Rector.

.,--:}.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La Seccional desarrolla sus actividades académicas y administrativas en normalidad, de |
acuerdo con los planes vy directivas trazados

En la Seccional se evidencia el incremento y desarrollo de la oferta académica, ejecucion |
de proyectos de investigacion vy de extensién.

Los bienes de la Seccional se encuentran debidamente custodiados, asegurados y su uso
es el adecuado i

_mejora continua.

Se cumplen las directrices para el desarrolio de la labor, adminisirativa, se evidencia una

Se formulan oportunamente los planes de compras, presupuesto y demas instrumentos

planificacion institucional et 2o
Los recursos financieros asignados se ejecutan con efectividad, cumpliendo la normatividad
y disposiciones Institucionales T

Los reportes financieros, tributarios y contables son pertinentes, oporlunos y se sustenian
debidamente.

Los pagos, requerimientos y gestiones adminisiralivas y académicas se gestionan
oportunamente, siguiendo los instrumentos y directrices determinadas.

Se promueve la celebracion de convenios, se prestan servicios y se generan instrumentos |
para el desarrollo Institucional y el impacto Regional.

_Se evidencia actividad investigativa y de extension en la Seccional

| e

Los proyectos para el desarrollo de la oferta académica son pertinentes y se tramitan
debidamente

Los cupos ofertados para los programas académicos corresponden a la matricula efectiva |
de esludiantes.

Los estudios y propuestas para el desarrollo y diversificacion de |a olerta académica de
pregrado y postgrado son perlinentes y sustentables

Los indicadores de permanencia y los resultados en las pruebas saber son positivos y
evidencian la mejora continua y la calidad.

| Las visilas y requerimientos para la renovacion de registros académicos y acreditacion de |

programas son atendidas con efectividad y generan resultados positivos

La Seccional implementa las directrices del sistema integrado de gestion y control, se |
evidencia su desarrolio y dinamica de mejoramiento continuo.

En la Seccional se aplican las normas, directrices y programas aprobados por las
autoridades administrativas y académicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Normatividad en materia de Educacion Superior y Autonomia Universitaria

Administracién y gestion

Régimen administrativo v publico

Sistemas de geslién de calidad

Calidad de la educacién Superior

VI, EVIDENCIAS —

Planes en ejecucion

Registros de la gestion

Documentos financieros, soportes y registros i

Estadisticas de gestion y desempeio

Informe anual

A



UDEC y Pagina 23 de 61

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION . No. (i 5 f§ !

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L, Estudios Experiencia | ]
Titulo profesional Tres afios (03) de experiencia profesional y un
(1) afio en educacion superior

Titulo de postgradc a nivel de
especializacién

Vill. EQUIVALENCIA

Estudios i ___Experiencia 2
Titulo profesional Tres anos (03) de experiencia profesional y un

o R (1) ano en educacion superior
Titulo de postgrado en la modalidad de .
especializacion por: :
Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

_Nivel. __| Ejecutivo _ R
Denominacion del empleo: JEFE OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO |
_Codigo: ! 1130 = ) '
| Grado: : 2 01 . _'
No. de Cargos: 1 o
Area: ) Oficina de Desarrollo Académico
Cargo del jefe inmedialo | Director de Autoevaluacion y Acreditacion il

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - G .
Apoyar a la direccion de autoevaluacion y acreditacion en el disefio y ejecucion de
actividades de desarrolio académico, incremento de la calidad y pertinencia de la oferta
academica y fortalecimiento de |a integracién de las funciones misionales.
; Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = il
Asesorar, proponer y ejecular estrategias para la deteccion de necesidades de desarrollo
académico del personal docente de la Universidad conforme a los lineamienios
institucionales. | e ]
Determinar objetivos, metas y actividades institucionales, que den respuesta a las
necesidades de desarrollo académicos de los docentes.

Aplicar procesos de calidad, administratives, de capacilacion y vinculacidn académicas
_conforme a los lineamientos instilucionales. S )
Desarrollar proyectos de investigacion orientados a la evaluacion del ingreso, seguimiento
curricular, niveles de aprovechamiento, determinacién de la oferta y demanda educativa y
determinacion de las necesidades profesionales de la regién.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con los programas academicos de la |
| Universidad.

| Participar aclivamente en los programas de induccion docente. _'1

5
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Proponer programas de mejoramiento individual para los docentes de la Universidad de
Cundinamarca o
Apoyar la generacion de instrumentos y mélodos para la evaluacion docente

Apoyar a la Direccién de autoevaluacién y acreditacién en la formulacion de politicas
institucionales de ewvaluacion academica de los estudiantes y de autoevaluacion vy
acreditacion
Apoyar, acompafar y supervisar la formulacién y el cumplimiento de los acuerdos de
gestion, planes de accion de las facultades y direcciones académicas e informar sobre los
resultados al Director de autoevaluacion y acreditacién
Brindar actividades de ammpai‘ram:antu academico a estudiantes y a docenles con el fin
de mejorar la calidad de los procesos educafivos y contribuir a la permanencia de los
| estudiantes

| Formular y ejecutar proyectos tendientes al mejoramiento de la calidad y pertinencia de las
| funciones misionales de la Institucion.

Establecer criterios para la determinar la labor académica del personal Hocente vinculado a
las diferentes direcciones académicas para el desempefio de las funciones de Docencia,
_Investigacién y Extensién Universitaria

Proponer, disefar y ejecutar programas de formacion y actualizacién del personal docente,
 asi como el apoyo a los procesos de vinculacién y evaluacion que realice la Institucion.
Establecer y E]El:ular planes de mejoramiento para el desarrollo académico institucional
conforme a los lineamientos institucionales.

| Las demas que le sean asignadas por autoridad competente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO . 2

Asesora, propone Y ejecula estrategias para la deleccién de necesidades de desarrolio
académico del personal docente de la Universidad conforme a las lineamientos
institucionales. R i o )
Los aportes son determinantes para el mejoramiento, diversificacidn y calidad de la oferta i
academica. . ) |
Las actividades de acompanamiento académico a estudiantes y a docentes logran mejorar
la calidad de los procesos educativos y conlribuir a la permanencia de los estudiantes

Se aplican procesos de calidad, administrativos, de capacitacion y vinculacién académicas
_conforme a los lineamientos institucionales. .,
Los planes de mejoramiento de los programas para la renovacion de registros calificados y
acreditacion son pertinentes, cumplen su planeacién y alcanzan las metas pravistas B
Los proyectos que presenta para el desarrollo académico de la Universidad son pertinentes
y se ejecutan debidamente
Se incr&menta la cuariﬁcacidn del persnnal docente a lravés del acompaﬁamlentn en los

Cenocimiento en ar:red:tacmn de programas
Conocimiento de los lineamientos del CNA
Conocimiento sobre sistemas de gestmn de la calidad
Conocimiento de normatividad de educacion superior, aperiura de prugrhmas académicos y
| renovacion de registros calificados
Conocimiento de desarrollo de personal

VI. EVIDENCIAS
Reporte de indicadores de gestion de las actividades propuestas y ejecutadas

—
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Eelaboracion y ejecucion a los planes de accién y mejoramiento institucionales e individual
Informe de gestion sobre la ejecucion de actividades de desarrollo académico
Planes, programas y proyectos -l
Planes de mejoramiento
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Profesional Dos afios (02) de experlenr:.la profesional v un
(01) afio en educacion superior == __!

Titulu de postgrado a nivel de

........... — S i_... — —

{ I. IDENTIFICACION |

| Nivel: Ejecutivo -
D«encmmamon del empleo: | JEFE OFICINA DE EDUCACION VIRTUAL Y A DiETANCIA |
_Codigo: 1150 )
Jfaadee ... [0 s . R
No. de Cargos: _ 1 o e .

| Area: Oficina de Educacion Virtual y a Distancia o
Cargo del jefe inmediato Vicerrector Académico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ' -
Disefiar, coordinar e implementar servicios educativos' con calidad y pertinencia: que
permitan consolidar la oferta académica a través del desarrollo y formacion virtual vy a
distancia.

lll. DESCRIPCION DE FUNGIOMES ESENCIALES I
Proponer politicas, estrategias, normas, lineamientos y procedimientos para el disefo,
elaboracion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de planes y programas de educacién |
Virtual y a distancia conforme a los planes de accién institucional.
Establecer estrateglas gue fortalezcan la ampliacion de cobertura ¥ oferta de educacion
Virtual y a distancia, mediante la incorporacion permanente de meiodc:-logms educativas
innovadoras y el uso de tecnologias de punta
Eslablecer estralegias para el aprovechamiento y comercializacion de la oferta de
educacion Virtual y a distancia, conforme a los lineamientos institucionales
Coordinar con las facultades y direcciones de tnvashgamdn y Extension, la oferta de
programas de educacion virtual vy a distancia

Establecer un programa permanente para la formacion y actualizacion de recursos
humanos en educacion virlual y a distancia conforme a las neoesidades y politicas |
institucionales I
Establecer los mecanismos que permitan la vinculacién con insti tumnnes argamsmos 3
entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales para el fortalecimiento del
trabajo participativo en el campo de la educacion virtual y a distancia conforme a las
necesidades y lineamientos Institucionales.
“Controlar y regular la expedicién de certificaciones referentes a las actividades de
_educacion continua y a distancia conforme a los registros y el procedimiento establecido.
Proponer lineas de formacion e indicadores para el seguimiento y evaluacion de la
formacion de recursos humanos participantes en la formacién virtual y a distancia.

Evaluar y dar seguimiento a los diferentes proyeclos en educacion virtual ya d|stancla_
| Integrar y sistematizar la informacién requerida por el drea de Planeﬁgl_un y demas

58
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| instancias de la UDEC. ; ¥ |
' Liderar, acompanar y asesorar los procesos de aprobacion y renovacidn de la oferla
académica bajo la modalidad virlual y a distancia. .
Brindar asesoria, en el ambito de su competencia, a los diversos aspacios universitarios
para el desarrollo de actlividades de educacidon vitual y a distancia conforme a los
lineamientos establecidos institucionalmente por comunicacién e informacién. rae
| Apoyar la elaboracion y desarrollo de proyectos de educacion virtual y a distancia que i
propongan y ejecuten los diversos espacios universitarios, con base en la normatividad |
| vigente, supervisando y evaluando su cumplimiento. B . |
| Proponer alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas que fortalezcan y
potencialicen los procesos de educacion virtual y a distancia en el ambilo de su
_competencia. s s 3 A T
Coordinar las acciones necesarias para el disefio de proyectos de educacion virtual y a
distancia_conforme a las necesidades y requerimientos de los usuarios del servicio. e
Participar en la gestion de servicios informaticos y de comunicaciones como medios de _
apoyo para la operacion y desarrollo adecuado de las actividades de educgcién virtual y a ;
distancia, de acuerdo a lo establecido por la Direccion de Sistemas y Tecnologia

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Las politicas, estralegias, normas, lineamientos y procedimientos propuestas para el
disefno, elaboracidn, aplicacion, seguimiento y evaluacidn de planes y programas de
educacion Virtual y a distancia estan conformes con los planes de accion institucional.
Se incorporaron metodologias educativas innovadoras y el uso de tecnologias de punta en
el establecimiento de estrategias para fortalecer la ampliacién de cobertura y oferta de |
| educacion Virtual y a distancia : : i el
Se establecen estrategias para el aprovechamiento y comercializacion de la oferta de
educacion Virtual y a distancia, conforme a los lineamientos institucionales i
Se mantiene el control y seguimiento de la formacién y actualizacion de recursos humanos
en educacion virtual y a distancia, segun los participantes en cada uno de los procesos
Se establece un programa para la formacién y actualizacién de recursos humanos en
educacion virtual y a distancia conforme a las necesidades y politicas institucionales o
Se dispone de mecanismos para la vinculacién con instituciones, organismos, entidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales para el fortalecimiento del trabajo
Participativo en el campo de la educacién virtual y a distancia conforme a las necesidades
_y lineamientos institucionales. ] B £
Se coordina con las facultades, direccion de investigacion y extension el desarrollo de la
| oferta académica virtual y a distancia.
Se apoyo la elaboracion y desarrollo de proyectos de educacion virtual o
Se fomenlaron alianzas estralégicas con instituciones publicas y privadas, fortaleciendo y
potencializando los procesos de educacién virtual y a distancia. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5

Conacimiento en desarrollo de aclividades académicas bajo la modalidad a dislancia ¥
virtual _
Conocimiento de los lineamientos del CNA B -
_Sistemas de informacion, redes, plataformas y comunidades virtuales L
Conacimiento sobre sistemas de gestion de la calidad : o
Conacimiento de normatividad de educacién superior y acreditacion de programas
academicos
Conocimiento de desarrollo de personal
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VI. EVIDENCIAS |

Reporte de indicadores de gestion de las actividades propuestas y ejecutadas

Eelaboracion y ejecucion a los planes de accién y mejoramiento sobre actividades de
educacién virtual y a distancia

Informe de gestién sobre la ejecucion de programas y actividades académicas en |a
modalidad virtual v a distancia

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Dos (2) afios de EKDEHBHCIE profésional 'y dos

‘Titulo de posigrado a nivel de
_especializacion

I. IDENTIFICACION

Nivel: _Ejecutivo — I
Denominacion del empleo: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Codigo: 160 e .
| Grado: 01 . ) )
' No. De Cargos: i 78 -
| Area: Direccion de Talento Humano -
Cargn del jefe inmediato Vicerrectoria Administrativa y Fmanctera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| permanencia, evaluacion y bienestar social del recurso humano de la Universidad de
Cundinamarca para el logro de la misién, visién y objetivos institucionales, aplicando los
principios y normas Institucionales, y los procedimientos establecidos por la Vicerrectoria
Administrativa y financiera.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el acceso,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_toncordancia con las politicas de la Universidad en esta materia

"Asesorar a los directivos de la Universidad en lo reiacir.:-nadn con la elaboracion y |
| formulacion de politicas en materia de Administracién de personal.

Coordinar y ejecutar los procesos de induccion y reinduccion al servicio S
Coordinar y ejecutar la elaboracion y ejecucion de los planes de capacitacion y formacion
_del personal administrativo y docente de la Universidad

_ "Coordinar las actividades de evaluacion del desempeno del personal administrativo de la_
| Universidad

Universidad, asi como los cerlificados de Ingresos y retenciones al personal vinculado
mediante cualquier modalidad, salvo las excepciones previstas en la ley. _
Coordinar y ejecutar de acuerdo a su t:c-mpetenma los prnc&dlmlantos referentes a las
situaciones administrativas de los funcionarios y docentes de la Universidad \
Proyectar los aclos administrativos necesarios para soporiar las situaciones
administrativas de los funcionarios & docenles de la unwersndad

_Realizar estudios sobre planta de personal .
Adelantar los estudios necesarios con el fin de mantener actualizado el manual especifico
de funciones y competencias de la Universidad

Coadyuvar en los procesos de concursos para personal docente y Administrativo en

Expedir las certificaciones laborales de los funcionarios administrativos y docentes de la |
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Coordinar con las demas dependencias la elaboracian y actualizacion de los manuales de

funciones y competencias de la Universidad s i v
Coordinar las actividades correspondientes para la organizacion, actualizacion y custodia

 de las hojas de vida de los funcionarios, docentes y demas servidores de la Universidad.

Gestionar y ejecutar junto con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera programas de
capacitacion y promocién del personal docente y administrativo, asi como propender por
el bienestar social de todo el personal, y la oportuna ejecucién de los' procedimientos
relacionados con el pago de la prestacién de sus servidios de acuerdo a la normatividad
| vigente. -

Dirigir y elaborar el plan anual de capacitacion. - e
Coordinar con Bienestar Universitario la elaboracion y ejecucion de los programas de
| Bienestar del personal de la Universidad. - = oy aicieraiutvsd
Programar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de administracion del talento |
humano, seguridad ocupacional y relaciones laborales de personal, de acuerdo con las |
politicas _institucionales y las normas vigenles.

| Realizar estudios y programas que conlleven a establecer el ambiente adecuado, con los
implementos necesarios, para que el personal de la Institucion puéda desarrollar sus
labores de una manera eficaz y satisfactoria. et e

Garantizar la coordinacion de las acciones requeridas de manera oportuna para dar
cumplimiento al pago de salarios y prestaciones de los funcionarios y docentes. -l
Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan suspensiones y
deslituciones. _ o - G
Realizar la secretaria técnica del comité interno de asignacion de puntaje, efecluando con
efectividad las convocatorias, presentando los temas que sean de su competencia,
implementando las decisiones que son tomadas y custodiandd los documentos
correspondientes. 7 i s ars o)
Estructurar los sistemas de informacion y reportar de manera precisa la informacion

relacionada con los funcionarios y docentes que soliciten los organismos de control, el |
Ministerio de Educacién Nacional y las autoridades Universitarias. o
Presentar anualmente el presupuesto de funcionamiento relacionado con la gestion del
talento humano, efectuar su administracién, evaluacién y seguimiento con principios de
economia, racionalidad e integralidad. - -

Las demas fijadas por la Ley, los estatutos, los reglamentos y/o las delegadas por el jefe
inmediato.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Los concursos de ingreso y asenso del personal docente y administrativo se realizan de
acuerdo a las normas y disposiciones en el marco de la Autonomia Universitaria. .
Se presentan y adelantan los planes de capacitacion del personal administrativo y
académico, tal como se proyecta en los planes estratégicos B v
La evaluacion del desempefio es objetiva, oporluna y pertinente para evidenciar un
proceso de mejoramiento continuo.
Los procedimientos relacionados con la situacion de los funcionarios y docentes son .
| agiles, pertinentes y evidencian la calidad y el mejoramiento continuo. - o vui]
| Los funcionarios de la Universidad en nivel administrativo y académico cumplen con los
requisitos establecidos y |os registros se conservan en debida forma ; o
Los esludios, proyectos e iniciativas relacionadas con |a planta de personal son
pertinentes, oportunos y sustentables. :
Los manuales de funciones y estudios de cargas de trabajo estan actualizados.

rd.,.ﬂ""

-
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' Los procesos de seleccion, capacitacion y promocién son pertinentes y se coordinan con |
la Vicerrectoria Administrativa y Financiera. |
Los programas de bienestar social laboral son ejecutados acorde con Ios planes,
evidenciande un instrumenlo para el desarrollo del talento humano y el cumplimiento de
los planes institucionales. o
Las funciones, tramites y gestion de la informacién relacionada con el talento humano se
realiza con pertinencia, oportunidad y en cumplimiento a las normas vigentes vy
disposiciones propias de la Autonomia Universitaria. )
Los tramites de ndmina se hacen oportunamente, especialmente su planeacion, tramite y
reportes.
Se custodia debidamente los documentos y registros relacionados con el talento humano.
Se evidencian mejoras y desarrollo del proceso de talentoe humano en el sisterna
integrado de gestion y control.
Se dispone de las convocatorias, disposiciones y actas del comilé interno de asignacion
de puntaje y se cumplen oporlunamente sus directrices. .
El presupuesto para atender la gestion administrativa del talento humano es pertinente,
oportuno y se evalua periddicamente.
| Los reportes enviados a los organismos de control, Ministerio de Educacion Nacional y
_autoridades Universitarias son oportunos y pertinentes.

V. l:DHDCIMiENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cunucm‘uanm en herramientas informaticas

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos
Frofesionales i |
Politicas publicas y normas de administracion de personal, normas de carrera
| administrativa

Conocimientos sobre ‘manuales de funciones y requisitos par mmpetenclas

"Plan nacional de capacitacion __

Disefio de proyectos, planes de incenlivos para servidores publicos
Sistema de Gestidn de la Calidad

V1. EVIDENCIAS
Archivos relacionados con el talento humano.

Programas, planes e iniciativas presentadas y desarrolladas para el desarrollo del lalento |
| humano.

Plan anual de capacﬁéciﬁn
Evaluacion del desempeno, informe cuantitativo y cualitativo
MNominas, archivos y bases de dalos
Mejoras a los procedimientos del sistema integrado de gestion y cnntrnl relacionados con
el talenlo humano.
Documentos de pt:-![tsr:a de desarrollo y administracion del lalento humano
Presupuestos de gestion del talento humano

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y E!PERIENCIA
Estudios Experiencia |

Titulo profesional Dos (2) afios de experiencia profesional ¥ un
(1) afo de experiencia relakionada

3
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Titulo de postgrado a nivel de |
especializacion

[
VIll. EQUIVALENCIA !
_ Estudios - Experiencia

Titulo profesional

Dos (2) afios de experiencia profesional y un

{1} afo de experiencia relacionada

Dos (2) afios de experiencia profesional y

viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el |
requisito del respectivo empleo, siempre y
| cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo.

i3 I. IDENTIFICACION e

Nivel: B Ejecutivo e )
| Denominacién del empleo: DIRECTOR FINANCIERO o EET
| Cédigo: 160 = o+

Grado: 01 _ e
_No. de Cargos: : 1 s TS . S

rea: : _| Direccion Financiera
Cargo del jefe inmediato Vicerrector Administrativo y Financiero
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, gestionar y desarrollar los procesos contables, presupuestales,ide tesoreria y

de apoyo financierc de la Universidad, planeando el use de los recursos financieros de _
acuerdo a las normas, a los planes institucionales y generando informacién pertinente y
oportuna |

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )
Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion
_financiera, contable y presupuestal de la Universidad. oo
Realizar analisis y evaluacion de la situacion financiera y presupuestal, y proyectar la
distribucion de los recursos del balance a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la
Universidad, para su presentacién ante el COUNFIS. Y o sxeac
Dirigir y coordinar, con las dependencias correspondientes, la elaboracion del Plan anual |
Mensualizado de Caja — PAC y sus ajustes de conformidad con el plan financiero. .
Velar por el cumplimiento de las politicas y planes establecidos en el Comité de Credito.
Coordinar con planeacion institucional la elaboracién y presentacion del presupuesto de
_ingresos y gastos de la Universidad. i, s
Coordinar la consecucién de los recursos de crédilo necesarios para la financiacion de los |
| planes, programas y proyectos de la Universidad. ! s ===l
Hacer seguimiento a la Deuda Publica, que incluya parametros de medicion de riesgos |
financieros para estudio y concepto del COUNFIS. - | B
_Proponer _los procedimientos, instrumentos o medios de geslion de las areas a su cargo. |
Estudiar e informar sobre las distintas alternativas de inversiones ¥ suU financiacion, con |
claros crilerios de rentabilidad. B _ |
Geslionar y disponer de los recursos financieros necesarios para alcanzar los objetivos |

| generales, oplimizando su rendimiento, a través de la negociacion de las condiciones mas |

«D\

-~
oo
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beneficiosas que puedan obtenerse de bancos y entidades financieras.

_en las cuantias y condiciones establecidas por las normas vigentes.

Ordenar el pago de cuentas de la Universidad y dar las autorizaciones, para los mismos, |

Orientar y responder por la rendicién de informes y cuentas establecidos por las normas
fiscales, administrativas y de control intemo vigentes.

Conceptuar sobre la faclibilidad financiera de los diferentes proyeclos y programas

| institucionales.

Garantizar la disposicién oportuna y permanente de informacién financiera de Ia |
Universidad, para la toma de decisiones y el establecimiento de metas.

Mantener las relaciones dinamicas con entidades bancarias y financiefas, particulares y'.

claros crilerios de rentabilidad.

_en las cuantias y condiciones establecidas por las normas vigentes.

_institucionales.

|
|
|
eslaiaras |
|
[
|
|

Ordenar el pago de cuentas de la Universidad v dar las autorizaciones para los mismos,

Orientar y responder por la rendicion de informes y cuentas establecidos por las normas |
| fiscales, administrativas y de control interno vigentes. =~z
| Conceptuar sobre la factibilidad financiera de los diferentes proyectos y programas

Garantizar la disposicion oportuna y permanente de ‘informacién fi inanciera de Ia
Universidad, para la toma de decisiones y el establecimiento de metas.

Las demas fijadas por la Ley, los estatutos, los reglamentos yio las deregadas por el jefe
inmadiato.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Planes, polilicas y programas de gestion financiera presentados con oportunidad y
ajustados a las normas y a proyecciones econdmicas ajustadas, las cuales guardan
equilibrio presupuestal

Informes del estado financiero de la universidad, de las operaciones, reporles a los entes
de control y rendicion de cuentas de manera oportuna y precisa

Los estados financieros son fiel reflejo de la actividad econdmica de la Universidad

Los informes de auditorias internas y externas evidencian el cumplimiento a las normas y
procedimientos relacionados con la materia financiera

La Universidad obtiene la mayor rentabilidad por sus recursos, gestiona oportunamente i
las transferencias y derechos y cancela con oportunidad sus obligaciones

La geslién financiera es un instrumento de gestion efectivo para el logro de los objetivos |
Institucionales, la acreditacion, la modernizacién administrativa y el desarrollo del sistema |
integrado de gestién y control I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES 1

Conocimientos sobre normalividad y politicas de educacion superior y autonumla]

Universitaria |

Conocimiento de normas Fiscales en materia Contable, Tributaria, Financiera 1,r-
Presupuestal |

Conocimiento de la normatividad para el manejo financiero de las Universidades Publicas

Conocimiento de normatividad de administracion de personal

Vi. EVIDENCIAS

]
Presupuesto de ingresos y gastos y su ejecucion
Estados financieros
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Archivos
Registros del sistema integrado de gestion y control
Conciliaciones bancarias o
Desarrollo y cumplimiento de agendas, convocatorias y términos
Suministro de informacion oportuna y precisa
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIEHCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional. Tres (3) afios de experiencia
profesional relacionada

“Titulo de Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo

VIll. EQUIVALENCIA
Estudios === === ____ Experiencia
Tilulo de formacion profesional. Dos (2) afos de experiencia
profesional y un,; (1) afio de
experiencia relacionada
Dos (2) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al
exigido en el requisitc del
respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del
cargo.

I. IDENTIFICACION

Mivel; Ejecutivo
Denominacion del empleo: DIRECTOR DE BIENES Y SERVICIOS
Cadigo: 160
Grado: 1 | o
No. de Cargos: 1 -
“Area: Direccion de Bienes y Servicios :
Cargo del jefe inmediato Vicerrectoria Administrativa y Financiera |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar los procesos y procedimientos tendientes a garanlizar la adquisician,
mantenimiento y uso y administracion de los bienes muebles e inmuebles y semovientes y
servicios necesarios para el normal funcionamiento académico y administrative de la
Universidad, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de los Planes, Objetivos, Mision
y Vision Institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES , = |
Evaluar el desempefio y logro de objetivos de las distintas areas a su cargo y presentar los
respectivos informes al Reclor u drganos directivos de la Universidad cuando estos lo
requieran.
Programar y coordinar los procesos de invitacion publicos ¢ privados a presenlar
colizaciones 6 propuestas, contratacion, almacenamiento, custodia y distribucion de I0_$___|

32
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....... — i — J

| Coordinar y controlar la adecuada prestaclun de los servicios generales para el eficiente
funcionamiento de la Universidad.

Dirigir, organizar y controlar los procesos de suministro, reposicion y provision de bienes ¥
servicios; y los registros y actualizacion de manejo de bienes muebles e inmuebles,

inventarios de activos fijos, en servicio y de bienes en almacén, de propiedad de la
Universidad. i

Dirigir y coordinar el programa de adguisicion de seguros para la proteccion de los bienes
de la Universidad. - PR+
Froponer las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con el suministro
de bienes y servicios. \

Coordinar y controlar la adecuada prestacién de los semvicios generales para el eficiente
funcionamiento de la Universidad.

Programar, coordinar y controlar la acﬁqu:smldn de los bienes y servicios de la Unwarszdad_ B
Emitir directrices para el control y mantenimiento de los bienes muebles y equipos de la
Universidad.

Establecer los mecanismos para cuslodiar y preservar los bienes de la Unwers:dad
Determinar las necesidades de bienes y servicios de la Universidad

En coordinacion con planeacién institucional, elaborar el plan de adquisicion de bienes y
servicios segun las necesidades de la Universidad.

Gestionar la provisidn de los servicios de la Universidad e s ]
" Asegurar la logistica para la prestacién de los servicios académicos y administrativos con
|_normalidad y calidad.

Administrar los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos estabremﬁc:s y
teniendo en cuenta politicas institucionales y normatividad vigente.

Aulorizar previo analisis, las modificaciones que se generen en los planes, programas y
proyectos del area, actualizaciones en el sistema integrado del gestién vy control cuando

evidencie su pertinencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO i

Los planes, proyectos e iniciativa son pertinentes al desarrollo institucional y al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

| Los procesos de contratacion se ejecutan acorde con los planes aprobados, se coordina
con la Vcerrecicria Admnnlslra!wa b Financiera y con planeaclén :nslitucmnal :

Universidad son pertinentes.
La administracién de b:enas planla fisica es idénea, asi como las contrataciones para su
desarrollo y conservacion

Se ejeculan efectivamente los planes, presupueslos y cronogramas relacionados con
bienes y servicios B o I

Los bienes de la Universidad se encuentran debidamente registrados, custodiados y
asegurados.

El uso que se da a los bienes es el adecuado, se evidencian politicas, directrices y
| disposiciones al respecto

| Se evalla periddicamente la labor relacionada con la administracion y gestién de bienes ¥
servicios,

Los planes de inversion son pertinentes a los objetivos instilucionales y concuerdan con Ia

planeacion eslratégica Institucional.

Los procesos y procedimientos relacionados con la gestion de I;n_i'énes y servicios,
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evidencian un mejoramiento continuo. _ -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_Normatividad relacionada con la Educacion Superior y la Autonomia Universitaria
Contratacian

Administracion de propiedad, planta y equipos

Desarrollo y gestion del talento humano |
Finanzas '

Sistemas de geslion de calidad

VI. EVIDENCIAS

Sistemas de informacion
Listados
Certificaciones
| Registros
Planes, proyeclos y presupuestos
Informes de gestion
Ewvaluacidn de procesos contraciuales !
VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
i Estudios o Experiencia = oaal
Titulo profesional Dos (2) afios de experiencia profesional y un
(1) afio de experiencia relacionada '

Titulo de postgrade a nivel de
especializacion |
Vill. EQUIVALENCIA |
Estudios Experiencia |
Titulo profesional Dos (2) afios de experiencia profesional ¥ un
(1) afio_de experiencia relacionada :
Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre ¥
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo o
Denominacion del empleo: JEFE OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO
Cadigo: | 150 SE— =

| Grado: 01 Y .

No. de Cargos: K . et e e

 Area: Oficina de Admisiones y Registro e
Cargo del jefe inmediato Secretario General RS e

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - N
Liderar, ejecular, geslionar y desarrollar los procesos relacionados con la inscripcion, |
seleccion, admision, matricula , registro académico y graduacion de los estudiantes de la

Universidad de Cundinamarca

1 jg\
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | o |

| Liderar los procesos relacionados con el registro y contrgl académico en fodas las sedes, |
seccionales y extensiones de la Universidad

Administrar, sistematizar y custodiar en debida forma la informacion ir individual y colectiva de |
los estudiantes

Velar por el cumplimiento de las normas, decisiones, requisitos 1y cronogramas |
determinadas por las autoridades académicas competentes

——t

_Expedir las certificaciones solicitadas por los estudiantes y Bgresadas
Emitir informes, estadisticas y registros relacionados con la pablacién académica

Concurrir para el correclo funcionamiento del regrstm de sistemas de matricula en linea,
calificaciones y novedades académicas

Administrar los sistemas de informacion y herramientas de software ¥ hardware asignados
_a la labor de admisiones, registro y control académico I
Presentar al Conse;u academico la prupuesta de catEndano acadamrcn para su aprobacion

_Promover la oferta académica de pregrado y postgrado
Desarrollar los PI‘CIIGEﬁII"I’HEIHiGE relacionados con el drea

Socializar con las seccionales y extensiones los aspectos relacionados con los procesos de
admisién, registro y control académico

| Desempenar las demas funciones asignadas por auloridad competente |

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

| Los procesos de inscripcion, admision y matricula se realizan de acuerdo a las
disposiciones establecidas por las autoridades académicas

Las listas de estudiantes son opnrtunas y reflejan en todo los resultados del proceso de
matricula

Los sislemas de informacion se encuentran aclualizados, organizados y debidamente |
custodiados.

La informacion bajo la administracion de admisiones, registro y conlrol académico esta
debidamente custodiada y se le da estrictamente el uso para el cual esta d|spuesta

Los repﬂrtes e informes son oporlunos

| La informacién que se reporta al Ministerio de Educacitn es perllnenla y acertada
Se emiten certificaciones con oportumdad y efectividad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Normatividad relacionada con la educacién Superior en Colombia
' Bases de datos y sistemas de informacién

Sistemas de calidad

Estadistica

VI. EVIDENCIAS

Sistemas de informacién pertinentes

Listados que reportan efectivamente los diferentes estados de |a poblacion academica

Certificaciones

Registros del proceso de admisiones, registro y control acaﬂémum

Informes oportunos y pertinentes

Desarrollo y cumplimiento de agendas, convocatorias y términos

Suministro de informacion oportuna y precisa

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
Titulo Profesional Dos (2) afos de experienéia profesional y un
(1) afio de experiencia en Educacion Superior |

e

- O\
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Titulo de postgrado a nivel de
especializacion

Vill. EQUIVALENCIA |
Estudios Experiencia 2
Profesional Dos (2) afios de experiencia profesional vy dos
anos de experiencia relacionada
Tres (3) afos de experiéncia profesional vy
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o |
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo.

I

I. IDENTIFICACION

Nivel: _ Ejecutivo . -
Denominacion del empleo: JEFE UNIDAD DE APOYO ACADEMICO —
Cédigo: 150 =

;ﬁr_ado: 01 " E
No. de Cargos: 1 = o
Area: Unidad de Apoyo Académico il
Cargo del jefe inmediato Vicerrector Acadeémico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

' Organizar, coordinar y ejecutar el desarrollo, uso y modernizacion de los recursos |
educativos de la universidad, coordinando permanentemente la actividad con las areas
academica y administrativa y constituyéndose en una evidencia de la calidad Institucional

i Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _
Obtener informacién referente a necesidades en cuanto a recursos de apoyo académico de
las diferentes facultades de la Universidad. o . '
Analizar y ponderar la informacién obtenida de las facultades para el desarrollo y
programacion de los recursos educativos : ) F
Proponer planes de inversion para cada facultad segun asignacion de recursos.

_Elaborar agendas de programacion para el uso de los recursas educatives
Desarrollar normas, estrategias y sistemas que maximicen el uso y cuidado de los recursos |

| educativos - o
Presentar, proponer y gestionar proyectos de desarrolio para la infraestructura y dotacién

_de los recursos educalivos _ . o

| Apoyar la compra, instalacién y mantenimiento de los recursos de apoyo académico.

Contribuir en los procesos de desarrollo académico con sus aportes de conocimiento en &l

area,

Establecer comunicacién permanente con los beneficiarios de los recurgos adquiridos para

su evaluacion y seguimiento ; - e

Propender por el cuidado de los elementos, bienes ¥y semovientes que hacen parte de los

recursos educativos. ¥ > _ i - il
Presentar los planes, proyectos, presupuestos e informes gue le sean solicitados con

| oporiunidad y precisidn. = )

| Coordinar_con las areas de exlension e investigacién social el uso de los recursos |
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académicos para el adecuado desarrollo de su funcién misional
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO '
El andlisis y ponderacién de la informacién obedece a criterios ligados a la misian, planes
estratégicos y objelivos de la institucion. e el
Se presentan propuestas a las facultades acorde a sus necesidades y al presupuesto
__asignado para las mismas. - _ szt
Se escogen las mejores opciones de inversion acordes a las necesidades de la institucion y
a los objetivos institucionales. __ :
La planeacion del uso de los recursos es efectiva, oportuna y prewiamerfte conocida por los
usuanos
' Se apoyd el desarrollo académico consultando las propuestas de esta dependencia para la |
 aplicacion de los recursos. :
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en administracion de recursos,
Conocimiento en direccion de personal
Conocimiento en sistemas de liderazgo y comunicacion
Conocimiento en administracion de organizaciones
Conocimiento del sector educativo Universitario
VI. EVIDENCIAS
_Reporte de gestion de actividades propias del cargo
Actas de reuniones con las diferentes dependencias
Informe sobre ejecucion de recursos particulares y generales
Informe sobre estado de los recursos adquiridos.
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _ -
- Estudios Experiencia B !
Titulo profesional en programas de | Dos afios de experiencia profesional y un ano |
administracion, economia o Ingenieria | de experiencia Universitaria
| industrial.
Tilulo de postgrado a nivel de
especializacion.

Viil. EQUIVALENCIA
Estudios - _Experiencia =
| Titulo  profesional en programas de | Dos (2) afos de experiencia profesional y un
administracion, economia o Ingenieria | (1) afio de experiencia Universitaria

industrial. . N -
Tres (3) afos de experiencia profesional y
vicevearsa, siempre que Sp acredite el tiulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre vy |
cuando dicha formacion adicional sea afin con |
) las funciones del cargo.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Ejecutivo :
Denominacién del empleo: JEFE OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Cadigo: | 150 I
Grado: 01 4 =

-D\
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No. de Ca_rgg:.s: 1 -
 Area: Archivo y Correspondencia s |
Cargo del jefe inmediato Secretario General j

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la correcta organizacion, conservacibn y manejo de los|documentos que
| constituyen el archivo de la Institucion, aplicando para ello las normas que regulan la
materia, desarrollando procedimientos y técnicas que evidencien una mejora continua,
seguridad y disposicion de la informacién en el momento que sea requerida. |
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar el proceso de gestion documental, supervisando la recepcion, radicacion, |
distribucion, conservacion y tramite de los archivos de la Institucién o |
Implementar la Ley General de Archivo y las demas las disposiciones legales en la |
materia
Velar por el cumplimiento de las tablas de retencién documental segin lo dispone Ia ey,
asesorando a cada una de las dependencias para la adecuada gestion de sus archivos. |
Proponer directrices y criterios y coordinar las transferencias de documentos al archivo |
central -
Proponer normas de regulacion de ordenacion, clasificacion y ordenamienio de 1o |
_archivos de gestion de cada una de las areas de la Universidad it _ e
Proponer proyectos de desarrollo para la infraestruclura fisica, modernizacién tecnolagica
_y dotacion de los elementos del archivo central y de gestion
Realizar estralegias de capacitacién, reentrenamientc y desarrollo en los temas
_relacionados con el archivo y la gestion documental - -
| Participar de forma proactiva en los procesos de formulacion de los planes institucionales .
| Atender con oportunidad y precision los requerimientos realizades por autoridad |
_competente i3 E = —t_oa o]
Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, naturaleza y proposito del cargo. s
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO e
La Universidad da cumplimiento a la ley general de archivo y las demas disposiciones
exlernas e internas en la materia = o i
Los procedimientos relacionados con el recibo, radicacion, disposicion y custodia de la |
informacion son adecuados y evidencian un elemento de calidad inslituclonal el
El archivo instilucional se encuentra debidamente organizado, hay claridad en su
disposicion; las dependencias generadoras reciben permanente capacitacion y disponen
de manera adecuada sus documentos de gestién. : ;
Los funcionarios responsables del archivo se encuentran capacitados sobre la
normatividad y las técnicas en maleria archivistica _
El archivo cuenta con planes y proyectos de desarrollo y mejoramiento
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normalividad y reglamenlacién relacionada con archivo - B
Herramientas tics B |
Servicio al cliente ) [
Sistemas de gestion de la calidad i ' o - -
Las demas que se adicionen, modifique o desarrollen mediante normas y procedimientos
VI. EVIDENCIAS
Tablas de retlencién documental implementadas

30
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Planes e Informes presentados
Informes de geslion, registro de atencion de salicitudes
Registro de capacitaciones v actualizaciones
Liderazgo y coordinacion de actividades =
Desarrollo y cumplimiento de agendas, convocatorias y términos
Suministro de informacion oportuna y precisa
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L Estudios _ ____Experiencia — 1
Titulo Profesional Dos afos (02) de experiencia profesional |
relacionada con la gestion docymental
VIll. EQUIVALENCIA
Estudios | Experiencia
Titulo profesional Dos (2) afios de experiencia profesional ¥ un
(1) afio de experiencia Universitaria |
Tres (3) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisilo del respectivo empleo, |
siempre y cuando dicha formacion adicional |
sea afin con las funciones del cargo. |

I. IDENTIFICACION _ J

Nivel: Ejecutivo ]
Denominacion del empleo: | JEFE DE CONTABILIDAD

Codigo: 170

Grado: 01 o
'No. de Cargos: B K I i

Area: Contabilidad

Cargo del jefe inmediato Director Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, dirigir, coordinar, controlar disefar, actualizar y adelantar los procesos |
contables de la Universidad de Cundinamarca, a través del Registro de la informacion de
acuerdo con los principios y normas de contabilidad generalmente aceptadas y en
especial al Régimen de Conlabilidad Publica y el desarrollo de la autonomia Universitaria

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar, revisar y avalar los documentos soportes de la cuenta fiscal: gjerciendo el control
de la legalidad de la misma, previo a la elaboracién de la orden de 3,2 A
Elaborar diariamente las ordenes de Pago, verificandg la correcla liquidacion de Ios1
descuentos a lerceros, nelo a pagar e imputacién contable, dando visto bueno y}
aprobacion con la firma y respaldo de la tarjeta profesional del contador gue viso el |
_respeclivo proceso contable. = o 1
Elaborar los demas Comprobantes de Contabilidad, los cuales deben estar soportados
con documentos fuente. o _ i .
Registrar en los sistemas de informacién, hacer las respectivas imputaciones, verificar los |
registros contables, y en general velar por el cabal cumplimiento de las normas |
presupuesliables, conlables, fiscales vy tributarias establecidas.

Liquidar los Derechos Pecuniarios anualmente, y los descuentos a terceros como |

ot



_'.."h.

gl

UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. (156

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

estampillas departamentales, estampilla Pro-UDEC, Reteica, Retencion en la fuente etc.. |
conforme a las normas legales vigentes. Visar y presentar a la Direccién Financiera para
suvisto bueno yactualizacie, . . ...l

Establecer politicas contables para fortalecer los controles y optimizar los procedimientos. |

Revisar, analizar y proyectar los procesos que requieran mejora conlinua contable para |
ser presentados al respective Comité, en procura de la optimizacion y depuracién de los
estados financieros. Realizar los ajustes respectivos y bresentar los resultados de los
_mismos. ot
Efectuar analisis y seguimiento a las cuentas del balance general, Estado de resullados y
demas informacién financiera, para realizar los ajustes necesarios con el fin de garantizar
su razonabilidad.

Disefiar procedimientos y hacer seguimiento a los mismos, con el fin de facilitar y mejorar |
el flujo de informacion, soporte de los registros contables.

Preparar para la revision y firma del Vicerrector Administrativo y Financiero y del Rector, |
los Estados Contables de la UdeC. B i s
Dar respuesta a los requerimientos referentes a Impuestos Municipales y Nacionales.

Atender los requerimientos de la DIAN, MEN, Contraloria Departamental, Contaduria
General de la Nacion y demas relacionados con la dependencia. et

Expedir los certificados de retencién en la fuente, conforme a las normas y parametros.
establecidos en el Estatuto Tributario y a lo reportado a la DIAN periédicamente, dentro de
los plazos establecidos para tal fin.

Programar y realizar visitas para auditar informacién financiera de la oficina de Extension y
Proyectos Especiales y Seccionales y Extensiones de Programa.

| devolucion ante la DIAN.

e — | P —
Revisar y Consolidar el Impuesto a las Ventas a favor de la UDEC; Para la solicitud de

Coordinar, asignar tareas, asesorar, revisar y evaluar la ejecucion de programas de |
trabajo que realice el personal subalterno que le sea asignado.

Presentar la informacion requerida por los entes de control intemos y externos.

Apoyar como facilitador del area los procesos de calidad y MECI.

Las demas fijadas por la Ley, los estatutos, los reglamentos y/o las delegadas por el jefe
inmediato.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las cuenias fiscales que gestliona la Universidad, cuentan con la totalidad de documentos |
_y requerimientos conforme a la ley y las normas de la Institucion. = S |
Los informes son oportunos, reflejan el estado real de la accién evaluada, son remitidos a |
las instancias que corresponde y generan elementos para el mejoramiento de la actividad

institucional.

La asesoria, acompafamiento y apoyo se realiza con efeclividad, generando nuevas y
mejores formas para el desempefic de la Organizacién en cada una de sus areas. .

Los registros contables se encuentran al dia y corresponden a su naturaleza y a las
normas contables vigentes st Al .
Las politicas contables evidencian una mejora continua y una relaciop efecliva con los |
procesos de presupuesto v tesoreria. J

Los estados contables son precisos, oportunos y reflejan en lodo el estado de la |
Universidad de Cundinamarca

Se alienden oportuna y efectivamente los requerimientos e informes de los organismos de |

control, de fiscalizacion tributaria, de gobierno Departamental
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' Se producen recomendaciones, requerimientos y directrices para el majummmnta dell
funcionamiento del area financiera de la Universidad y delfondo de proyectos espemaies

Las solicitudes de reintegro del IVA se efectiian con oportunidad y precision.

Constitucién politica de Colombia

Normatividad relacionada con la educacion Superior en Colombia
Contabilidad Pdblica, Gubernamental

Finanzas publicas

Sistema de calidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

VI. EVIDENCIAS
_Estados Financieros con sus respectivas notas y soportes
Informes internos y externos 4
| Declaraciones tributarias o
Solicitudes de devolucién de IVA |
Arf:.hwus contables ) cans 31
2]
1

Apc:rte para &l cumphmbenta de los planes institucionales
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L _Estudios ) Experiencia
Contador Publico con tarjeta profesional | Dos afios de experiencia profesional y un
Vigente ano de experiencia relacionada '
Especialista en areas afines ; )

_Vill. EQUIVALENCIA
- Estudios Experiencia
Conlador  Pdblico  con tarjeta | Dos (2) afios de experiencia Profesmnalyunm
profesional vigente. ano de experiencia relacionada ! !
Tres (3) afos 'de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respeclivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION g

Nivel: Ejecutivo = -
Denominacion del empleo: JEFE DE PRESUPUESTO

Codigo: 170 . -
Grado: . 01
No. De Cargos: . 1 N ]
Area: _Presupuesto i

| Cargo del jefe inmediato Director Financiero
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefnar e implementar procesos de programacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto |
de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos generales y los planes de desarrollo ¥
de accion institucional

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 3

Participar en la Elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresas y gaslos de
funcionamiento de la institucién. _ E: 7
Coordinar y liderar los planes, programas vy politicas con las dependencias de presupuesto
existentes en la Oficina de Extension y Proyectos Especiales, Seccionales y Extensiones.
Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal verificando el rubro a afectar y los |
Registros presupuestales. l
Registrar en el libro diario de ejecucion presupuestal los gastos que se causen diariamente.
Recepcionar la informacién presupuestal de la Oficina de Extepsion y Proyectos
_Especiales, Seccionales y Extensiones. 5 _
Consolidar, elaborar y presentar los respeclivos informes presupuestales exigidos por los
diferentes entes de control, con la periodicidad exigida. ; )
Presentar mensualmente a la Direccion Financiera, Vicerrecloria Administrativa y
Financiera y a la Oficina Asesora de Planeacion los informes consolidados del estado de
ejecucion Presupuestal de acuerdo a los requerimientos. _
En coordinacién con la Vicerrectoria Financiera y Administrativa, elaborar el listado de |
| reservas presupuestales contraidas por la institucién para su respectiva ejecucién. !
Elaborar los respectivos informes de reservas presupuestales exigidos por los diferentes
_entes de control, con la periodicidad que ellos le asignen.

Participar en la elaboracion de cronogramas de control para la ejecucién presupuestal y de
cierre fiscal. b
Analizar en Coordinacién con la direccién financiera la conveniencia de posibles
modificaciones presupuestales (adiciones, reducciones vy traslados) que se puedan
presentar durante el trascurso de la vigencia de acuerdo con la ejecucion presupuestal ¥
llevarlas al comité de politica fiscal para su estudio y aprobacion.
Ejercer la secretaria del Comité de Politica Fiscal — COUNFIS.
Cumplir con la ley y ejercer su propio control interno.
Las demas fijadas por la Ley, los estatutos, los reglamentos y/o las delegadas por el jefe
inmediato.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO : _

| Los Planes, programas y proyectos pertinentes al desarrolio institucional, financiables ¥
sustentables y precisos en la definicion de sus indicadores . AL
Los informes son oportunos, reflejan el estado real de la accion evaluada, son remitidos a

las instancias que corresponde y generan elemenlos para el mejoramiento de la actividad

institucional. i i
La asesoria, acompanamiento y apoyo se realiza con efeclividad, generando nuevas y

_mejores formas para el desempenio de la Organizacion en cada una de sus dreas.
Los proyectos que se presentan son técnicamente elaborados de tal forma que son |
inscritos en los bancos de proyectos, se fomenta la capacidad institucional en la
formulacién y en la gestién y se desarrolla el banco de proyectos con las iniciativas de cada

El presupuesto corresponde a criterios técnicos, precisos y pertinentes a los planes
institucionales, cumplen con la normatividad vigente y recogen la participacién de la
_comunidad académica e X
_El Sistema integrado de Gestion y Control es un instrumento que propicia la modernizacion




UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. (166

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA".

| administrativa, el desarrolio mtegral del talento humano, el autocontrol, ia seguridad en las |
actividades y el cumplimiento de los planes institucionales

Los proyectos de desarrollo de planta fisica se formulan con criterios ::-b;etwcs se

sustentan y se financian atendiendo las necesidades de calidad y cobertura académica _

Los proyectos encomendados a la direccidn de planeacion se realizan con la calidad Y
oportunidad requeridos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia

i
Normatividad relacionada con la educacién Superior en Colombia :

_Presupuesto publico y privado
Finanzas publicas

VI. EVIDENCIAS

Informes internos y externos pﬂaclsus y oportunos

Actas de Counfis
Oportunidad en la atencion de las soliciludes

Aporte para el cumplimiento de los planes institucionales

VIL| REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

Estudios | Experlencla

Titulo Profesional en administracion de | Dos (2) afios de experiencia pmfesional ¥ un

emprasas, Administrador publico, | (1) afic de experiencia relacionada
_economista y afines. Py |
Titulo de Especialista en areas afines _ !
Viil. EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Profesional en administracion de | Dos (2)anos de experiencia profesional y dos (2) |
empresas, Administrador publico, | afios de experiencia relacionada
economista y afines. i

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respeclivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo. i ;

1

. _IDENTIFICACION g
Nivel: | Ejecutivo i .
_Denominacion del empleo: | JEFE OFICINA DE COMPRAS
Codigo: = 15{! - )
| Grado: 01 -
No. de Cargos 1 -
Araa Oficina de ( Cornpras |
| Cargo del jefe inmediato Director de Bienes y Servicios |
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL i =y

Objetivo general: programar, coordinar, ejecutar y controlar la adquisicion de materiales ¥
materia prima que necesila la empresa para su funcionamiento velando por que dichas
adquisiciones se redicen en el momento justo, en las cantidades neces?rias. con la calidad
adecuada y al precio mas conveniente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Desarroliar politicas y procedimientos de adquisicién de bienes y servicios y controlar el
presupuesto de compras de los rubros que componen el Plan de Compras Institucional y a |
las politicas financieras y presupuestales de la universidad

Ejecutar actividades que le sean asignadas por el superior inmediato para el desarrollo de
planes, programas y proyectos en cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la
dependencia a la cual se encuentra adscrita.

Elaborar el plan de adquisicion de bienes y servicios segun las necesidades de la
Universidad.

vigente.

Garantizar la oportuna adquisicién de los bienes y servicios, de acuerdo a'la normatividad |
L]

Aprobar bases estandarizadas que seran de uso obligatorio por lodas las sedes de ia_
Universidad de Cundinamarca y por la misma oficina de compras mediante el registro en
los bancos de proveedores.

Realizar seguimiento a cada una de las aclividades relacionadas con la contratacién y
demas procesos y procedimientos inmersos a la misma.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y |
la periodicidad requeridas por la institucion y demas organismos de control.

Garantizar junto con los procesos inmersos, el procedimienloc de evaluacion de
proveedores. :

Realizar control de los bienes solicitados para su respectiva adquisicion, conforme a los |
rubros presupuestales enmarcados en el Plan de Compras Institucional.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Contratacién, de conformidad con las normas |
vigentes.

Elaborar los planes de mejoramiento resultantes tanto de auditorias internas como |
externas.

Las demas fijadas por Ia Ley, los estatutos, los reglamentos yio las dﬁlegadas por el jefe
inmediato. '

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los procesos de contratacion de bienes y servicios atienden los planes institucionales v la ;
busqueda de los objetivos de calidad institucional.

Todos los procesos contractuales cuentan con los debidos soportes y se evidencian los
procedimientos vigentes,

| El registro de proveedores esta permanentemente aclualizado y se dispone de ofertantes

para los diferentes bienes y servicios que requiere la Institucion.

Los archives se encuentran debidamente organizados y dispuestos para la consulta I
requerida. N - _ )

Los informes son perlinentes, periddicos, oportunos y permiten evidenciar los indicadores
de gestién del proceso. '

Se evidencia cumplimiento a los cronogramas establecidos 5 .
Los procesos contractuales cumplen con las etapas previstas de acuerdo con la modalidad |
y monto.

Se evidencian mejoras a los procedimientos




UDE C Pigina 45 de 61

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION Nof) § 6

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 322 DE
2008, "MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA". I.

V. CGHDCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

C:Dntralgcrr.‘:-n = A :
| Sistemas de informacién. i == ]
| Finanzas
Administracion
Sistemas de calidad

VI. EVIDENCIAS

Soportes de los procesos cnntractuales en cumpllmlento a las normas by duaposmmne:}'
Institucionales.

Planes, proyeclos y presupuestos ejeculados y evaluados.
Suguﬂes de auditorias, planes de mejoramiento y apc:rles al sistema de gestuﬁn de cahdad
Cumpllmlenm de los planes institucionales en relacion con la compra de bienes v
| adquisicién de servicios.
| VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L Estudios Experiencia

Titulo profesional Dos (2) aios de experiencia profesional
Titule de positgrade a nivel de
especializacién

Vill. EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional Dos (2) anos de experiencia profesional |
Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el tilulo
profesional, o
Titulo profesional adiciongl al exigido en el
requisitc del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
| las funcicnes del cargo.

l. IDENTIFICACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa y operativa para la gestion y almacenamiento de los
bienes de propiedad de la Universidad de Cundinamarca, con el propésito de garantizar la
eficaz administracion de los mismos y basada en los principios de economia, planeacién y
celeridad que mntrlbuya al cumplimiento de la misién institucional.

Mivel: Ejecutivo
Denominacion del empleo: | JEFE DE ALMACEN
Caédigo: 150 a)
Grado: N |01 =
No. de Cargos: 1 = =i
Dependencia: Almacén 1
| Cargo del jefe inmediato Director de Bienes y Servicios 2 |

Proponer politicas y participar en el disefio, Drganizaci(m. coordinacion, _egecﬁrﬁir.‘m. y la
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evaluacion de planes, programas y demas acciones relacionadas con el suministro de |
bienes y su administracion |

Garantizar el oportuno suministro de los bienes para el cabal cumplimiento del desarrollo
acadéemico-administrativo de la Institucion

Establecer los mecanismos para custodiar y preservar los bienes i

Presentar oportuna y correctamente los informes vy ,registros relacionados con los |
inventarios y movimientos de almacén solicitados por los diferentes entes de control y
demas instancias interesadas.

Llevar el registro de consumo de elementos por dependencia.

Participar en el procedimiento de elaboracién de Plan de Compras Institucional y adoptar Ia |
responsabilidad de la ejecucién de los rubros presupuestales de su competencia.

Realizar entrega de los bienes devolutivos a los funcionarios de la Universidad de
Cundinamarca, promoviendo una cultura de responsabilidad ¥ compromiso en el manejo de
los aclivos fijos de propiedad de la Institucién

 dependencia_a la cual se encuentra adscrita.

Ejecutar actividades que le sean asignadas por el superior inmediato para el desarrollo de
planes, programas y proyectos en cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la

Asignar el nimero de identificacion (placa) a los elementos devolutivos, realizando |a
marcacion de cada bien y de acuerdo con las instrucciones de la Direccién de Bienes y ,
Servicios v de la normatividad existente.

Ejercer supervision de los contratos y érdenes contracluales que se le sean asignadas, de
conformidad con la normatividad vigente.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Bajas, Avallios y Comercializacion de Bienes,
de conformidad con las normas vigentes.

Las demas fijadas por la Ley, los estatutos, los reglamentos y/o las delegadas por el jefe
inmediato.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

| Los bienes ingresan al almacén en debida forma, se gestionan los registros debidos y se |
| asegura su custodia, identificacion y sistematizacion. |

_preservan en debida forma.

Las actas relacionadas con el ingreso, entrega, devolucién, baja y demas se gestionan y |

Las entregas del almacén son oportunas, alienden los planes previamente trazados y se
evidencian los registros correspandientes. i

Los registros y soportes relacionados con el almacenamiento y entrega de bienes del
almaceén estan actualizados

Los informes se presentan de manera oportuna y corresponden a las directivas y |
normatividad vigente.

Se evidencia un desarrollo de los procedimientos que representa un méjoram'rentn continuo
y un factor de calidad institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestlion y conservacion de bienes

Sistemas de calidad

Administracion ' o

VI. EVIDENCIAS

Actas de bienes

Placas de identificacion de bienes

Informes oportunos y pertinentes

Mejoras al procedimiento de almacén

-
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Registros de fi rrnaq_ actas y demas documentos relacionados con el afmacén |
Evaluacion de gestion.
VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
i Estudios _ Expermncta
Titulo profesional = Dos (2) afios_de experiencia profesional
Titulo de poslgrado a nivel de
espacializacion |
VIil. EQUIVALENCIA i i
Estudios Experiencia i |
Titulo profesional Dos (2) afios de experiencia profesional

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacioén adicional sea afin con

W
[44]
=
=
Q,
o
=
@
L
o
o
:g
[=]

[ I. IDENTIFICACION

T

MNivel: Ejeculivo
Denominacion del empleo: JEFE DE RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS |
. GENERALES ==

Caédigo: 150 I
Grado: _[o1 e

No. de Cargos: 1 = edb
Area: Recursos fisicos y servicios generales
Cargo del jefe inmediato Director de bienes y servicios F

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de asistencia administrativa y operativa relacionada con el desarrolio
y mantenimiento de la Planta Fisica y el Parque Automotor de propiedad de la Universidad
de Cundinamarca, asi como la direccién de los servicios generales y de seguridad, con el
fin de garantizar el cumplimiento de la mlsuﬁn institucional.

Cnnrdlnar con la ofi -:ma de planeacion y apoyar el disefio, planeacion y ejecucion de las |
obras de acuerdo |as necesidades de desarrollo de la infraestructura fisica o
Coordinar y garantizar la adecuada prestacion de los servicios generales y de
mantenimiento para el eficiente funcionamiento de la Universidad. |

Bajo la coordinacion de la direccion de bienes y servicios, ejecutar, controlar y evaluar los
proyectos de desarrollo de la Planta Fisica aprobados por la Rectoria y la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera. |
Coordinar la logistica para la prestacién de los servicios, ulilizacion de espacios |
académicos y administrativos en las diferentes sedes de la Universidad -
Diseiar y desarrollar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica y y
de su infraestructura técnica, asi como el del parque automotor de propiedad de la
Universidad. S

Proponer alternativas para mejoramiento y optimizacién de los espacios fisicos de la
Universidad en coordinacion con las Vicerrectorias y la Direccion de Bienes y Servicios.

7
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| Participar activamente en la definicion, proyeccion y ejecucion del Plan de Desarrolio |
Institucional.

Propender para que la Universidad posea el adecuado suminisiro de instalaciones
eléctricas, hidrosanitarias, recoleccion de basuras y toda actividad indispensabie para su
funcionamiento y de acuerdo a las normas legales vigentes.

Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de prctitas extramurales |
planeadas y aprobadas por el correspondiente Comité, a los diferentes programas
académicos.

Ejecutar actividades que le sean asignadas por el superior inmediato para el desarrollo de
planes, programas y proyectos en cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la
 dependencia_a la cual se encuentra adscrita. L
Ejercer control periédico sobre el consumo de los servicios publicos, e iniciar el tramite de
pago, previa verificacidon de la facturacidén recibida. Realizar las ac?innes pertinentes |
_tendientes a subsanar o reintegrar los excedentes respectivos. o i
Garantizar a la Oficina de Almacén y demas dependencias interesadas, el oporluno |
servicio de transporte requerido para la distribucién de bienes adquiridos por la
Institucion, a las diferentes Seccionales y Extensiones de Programa. )

Optimizar los recursos disponibles, de acuerdo a la Ley y demas normas cnncurdan;es

Velar por el cumpllmlenlo de las normas Fiscales Y Administrativas que garanticen el
funcionamiento eficaz y eficiente de la dependencia.

Las demas fijadas por la Ley, los estatutos, los reglamentos ylo las delegadas por el jefe

inmediato.

Coordinar y apoyar la realizacion de proyectos y presupuestos para el memramaento de la |
planta fisica y el parque automotor. |

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planta fisica se encuentra en condiciones éptimas para el desarrollo de las actividades |
academicas y administrativas

adelantan cumpliendo las normas y las disposiciones internas de la Universidad

| Los vehiculos se encuentran disponibles y en dptimas condiciones para la prestacion de

J
Los proyectos de construccion, ampliaciéon y mantenimiento de la planta fisica seE
|
| los servicios requeridos i

La planta fisica cuenta con un adecuado mantenimiento, éptima condicion de aseo e
higiene

Las diferentes sedes de la Universidad cuentan con servicio de vigilancia adecuado 1_.r
permanente

Los grupos de esludiantes cuentan con espacios académicos adecuados para EI '
_desarrollo de sus labores académicas .
Se evidencian los aportes para el desarrollo de programas, proyeclos y presupuestos para |
el mEJDraMIBntﬂ de la planta fisica y el parque automotor

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién ,

"Gestién Universitaria N
Semcm al cliente

Sistemas de gestién de |a calidad

|
|
1
|
|
4

Las demas que se adicionen, modifique o desarrollen mediante normas vy prucedlmlenlﬂs

VI. EVIDENCIAS

Registros de contratacién
Registros de supervision y seguimiento
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Planes e Informes presentados ) '
Informes de gestidn, registro de atencion de solicitudes
Actas

| Liderazgo y coordinacién de actividades

Desarrollo y cumplimiento de agendas, convocatorias y términos
Suministro de informacién oportuna y precisa

VIILEQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

| Titulo profesional Dos afios (02) de experiendia profesional
Titule de postgrado a nivel de
especializacion

Vill. _EQUIVALENCIA
Estudios __Experiencia

Titulo profesional Dos (2) afos de experiencia profesional ]
Dos (2) anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el tilulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo emplko, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directiva i | i
| Denominacién del empleo: | DIRECTOR PROYECTOS ESPECIALES Y RELACIONES
AT INTERINSTITUCIONALES il

Codigo: 27 o e
Grado: 11 _ i

No. De Cargos: 1 ’ o N

Area: Direccion de proyectos especiales vy relaciones |

o interinstilucionales .
Cargo del jefe inmediato Rector -

Il._PROPOSITO PRINCIPAL -
Proponer, geslionar, desarrollar y supervisar iniciativas tendientes a la interaccién de la
Universidad con la comunidad académica, las entidades del sector piblico v las personas
naturales y juridicas de derecho privado con el objeto de incrementar la capacidad

pablacién académica con el entorno.

financiera de de la Institucién, mejorar la calidad académica y fomentar la integracion de la |

& lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Ll
Dirigir, controlar y supervisar directamente o mediante delegacién, las actividades del
fondo especial de extensién y proyeclos especiales de la Universidad de Cundinamarca

los objetivos institucionales.

informes con oportunidad y efeclividad, alender los requerimientos de los organismos de
control y de las entidades con que se adelanlan los convenios, cc:-ntratos y demas
cﬂmpmmlsus para Ia Universidad.

Suscribir los convenios, contratos, 6rdenes y demds que sean pertinentes para el logro de |

— i
Mantener organizada la informacion relacionada con el proposito pnnmpai rendir los |
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el cumplimiento de las obligaciones contraidas, efectuar seguimiento y tomar I05|
correclivos que sean necesarios. |

Participar ccnjuntamenie con la Oficina de Presupuesto, en la elaboracién del |
anteproyecto del presupuesio de | ingresos y gastos. Aprobar con su firmia, los respectivos
informes mensuales y final de ejecucion presupuestal, reservas presupuestales, cuentas
por pagar, exigidas para la presentacion de los informes a los diferentes Entes de Control
Fiscal.

Estudiar, aprobar y presentar al COUNFIS las posibles modificaciones presupuestales
_requeridas, conforme al estudio y solicitud debidamente sustentados.

Organizar la informacién financiera de los recursos generados por el fondo y efectuar el
traslado trimestral de los recursos generados por el Fondo, de acuerdo con los
porcentajes y disposiciones establecidas por la Universidad.

Verificar y aprobar con su firma, la entrega mensual y oportuna de los descuentos a
terceros realizados en el proceso de pagos (Estampillas, retefuente, retgiva y los gque |
corresponda), transferir los respectivos recursos, ¥, cancelar oporlunamente los |
descuentos por impuestos efectuados.

Coordinar con el funcionario competente de Contabilidad y apraobar con su firma la
entrega oportuna de los movimientos conlables trimestirales a efeclos de consolidar la
informacidn financiera Institucional.

Elaborar junto con el Tesorero el PAC conforme a las disposiciones establecidas, radicarlo
en la Tesoreria General debidamente firmado, y gestionar los respectivos recursos
mensualmente. Al finalizar el afo fiscal, una vez reportados los estados de tesoreria, y
presupuesto, hacer Ias deunluclones que parrmlan r&ailzar el Cierre Flscal

docencia, mveshgamén y extension en la propuesta, ejecucion y prﬂduccuﬁn de convenios,
venta de servicios y la movilidad de de docentes y estudiantes.

Velar por el cuidado, sistematizacion y disposicién de los archivos, evidencias ¥ sopories
de las operaciones del fondo y de las aclividades relacionadas con la funciones del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las aclividades contractuales del fondo especial se realizan con total apega'a las normas, |
se da cumplimignlo a los objetos y compromisos y se cuslodian en debida forma los
recursos economicos relacionados. |

La totalidad de convenios, conlratos y érdenes cuentan con supervision, interventoria ¥
garantias y se evalla permanentemente su ejecucion.

Los convenios, contralos y érdenes suscritos corresponden a los planes institucionales y
se desarrollan dentro de los presupuestos establecidos.

La informacion que se remite a los organismos de control, entidades y Universidad es

Los re::ursos generados por los el fondo de convenios se transfieren a la Universidad
conforme a las disposiciones establecidas.

La informacion contable, financiera v de tesoreria esta permanentemente actualizada,
refleja fielmente el estado de las actividades del fondo y se efectian qu reportes en |
debida forma.

Las actividades del fondo especial se adelantan vinculando a la comunidad académica a
su desarrollo como evidencia del valor agregado para la Universidad de esta actividad
interinstitucional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia
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MNormatividad relacionada con la educacion Superior en Colombia
Contratacion publica y privada

Presupuesto publico y privado

| Administracion de recursos

| 5 " VI. EVIDENCIAS
Ennvanms mnlratns ﬁrdenes debidamente suscritos, organizados y dispuestos para su
varificacion.
_Informes financieros, contraciuales y reportes a urganlsmos de control y entidades
ELecuclon presupuestal —
Actas de reunitn, convocatorias y procesos desarrollados con la comunidad académica de
la Universidad
Liderazgo y coordinacion de actividades
Desarrollo y cumplimiento de agendas, convocatorias y términos

Suministro de informacion oportuna y precisa
VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional ¥ un

| Titulo de postgrado en el nivel de
| Especializacién

Vill. EQUIVALENCIA

= Estudios Experiencia
Profesional en administracion de Tres {3} afnos de experiencia prufesmnal ¥ un
empresas, Administrador publico, ano de experiencia en Educacidn Superior

. economista o abogado

1 =
Tres (3) anos de experiencia profesional v
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisilo del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin

_| (1) ano de experiencia en dducacion superior

con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo Vo
Denominacion del empleo: DIRECTOR DE INVESTIGACION UNIVERSITARIA
Cddigo: 27 -
Grado: 13 - -

No. de Cargos: 1 S -
Dependencia: Direccion de Investigaciones_ -
Cargo del jefe inmediato Vicerrector académico N

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, dirigir y coordinar los planes y programas que hagan parte del sistema de
| Investigacion, promoviendo la integracién de las facultades, la integracion con los
procesos misionales de docencia y extension y generando indicadores 'que evidencien la
produccion cientifica y la calidad académica.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =
Proponer lineamientos para el establecimiento de la politica, objetivos y eslrategias de |
investigacion de acuerdo al plan estratégico institucional PR | i iz 2 o
Proponer y apoyar la ejecucion de proyectos relacionados con la investigacion de acuerdo
al plan de accion aprobado. :
Evaluar los resultados de la investigacion a nivel institucional de acuerdo a los indicadores
establecidos para el cumplimiento de la misién institucional y las exigencias de
cualificacion _para la acreditacion de alta calidad. S,
Difundir a la comunidad Udecina los resultados de la investigacion a través de la |
publicacién de eventos y resultados de investigacién a nivel institucional : il
Adoptar el sistema de evaluacién para la actividad investigativa Universitaria conforme a
los lineamientos institucionales . . - .
Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de investigacién conforme al plan
estralégico institucional o en :
Dirigir la elaboracién del plan de accién anual y el presupuesto de la investigacion
institucional con base en los lineamientos establecidos para tal fin ¥ en coordinacion con
las facultades y la Vicerrectoria académica, - IR, =t
Coadyuvar con la articulacion del proceso de investigacion con el de docencia y
_extension conforme lo establecido por el SIGC It i gbesi e il
Promover aclividades de investigacion a mediano y corto plazo, sobre las le'méhcas‘
prioritarias para la Universidad, de acuerdo con los programas, planes, proyectos y lineas
que se establezcan en las facultades y programas_académicos. i L o
- Establecer alianzas y convenios con instituciones o centros de investigacion a nivel local,
| nacional o internacional, para los procesos de cualificacion y acreditacién.
Apoyar la conformacion y consclidacién de los grupos investigativos al interior de la
Universidad conforme a las politicas institucionales y directrices de COLCIENCIAS
Contribuir a generar una cultura investigativa al interior de la Comunidad académica, a
traves de esiralegias que propicien la generacion, divulgacién y aplicacién de las |
actividades de investigacion _ - U
Coordinar las acciones administrativas y académicas necesarias para el desarrollo de los ‘
I
]
|

5 1
| Promover y evidenciar la interaccion del proceso de ipvestigacion con las funciones
misionales de docencia y extension. e
Presentar el proyecto de presupuesto anual de Investigacion para su analisis y
aprobacion conforme a los lineamientos establecidos por la Universidad -
Establecer acciones de mejoramiento conforme a los lineamientos establecidos por el_"
S5IGC -,
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO _ |
La ejecucion de los planes, programas y proyectos de investigacion estan conformes al
plan de accién aprobado s i |
Los resultados de |a investigacion a nivel inslitucional estan conformes a los indicadores [
establecidos para el cumplimiento de la mision institucional y las exigencias de
cualificacién_acreditacién de los programas. _
Se eslablecen alianzas y convenios con instituciones o centros de investigacion a nivel
local, nacional o internacional, buscando la cualificacion y acreditacion institucional.
| Se apoya la conformacién y consolidacién de los grupos investigativos al interior de la
| Universidad conforme a las politicas institucionales y directrices de COLCIENCIAS

|

—

|
‘|
|
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! Se generan productos evidentes del proceso de investigacion y la apropiacion social del !
| conocimiento. -
Los indicadores relacionados con la investigacion cientifica se incrementan, evidenciando
resultados concretos ]
Se promovieron actividades de investigacion a mediano y corto plazo, sobre las tematicas
prioritarias para la Universidad, de acuerdo con los programas, planes, proyectos y
_necesidades de los programas académicos - shvens
Se evidencian mejoras del proceso de investigacion en el sistema integrado de gestién y
control.

4 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o civeaif
Conocimiento en la formulacién, gestion y desarrolio de proyectos de investigacion |
academica y cientifica. _ _
Metodologia de produccion cientifica en Colombia
Gestion del curriculo ] )
Conocimiento del sistema Integrado de Gestion y Control & s =
Normatividad de educacion superior y acreditacion de programas académicos. TR
: . Vi. EVIDENCIAS e st ]
Registros en Colciencias relacionados con la produccion de la Universidad de
Cundinamarca T -
_Reporte de indicadores de geslién de las actividades de investigacion
Seguimiento planes de mejoramiento ) i
Informe de gestion sobre la ejecucion de actividades de investigacién planteadas en el
Plan de accién de investigacion Sl
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
: Estudios - Experiencia .

Titulo profesional Cuatro (4) anos de experiengia profesional
en Educaciép Superior y pertenecer a un
grupo de invesligacion inscrito en Colciencias |

Titulo de especializacion a nivel de

Maeslria. e sy - 9. Serne o
C UIDENTIFICAGION | ]

Nivel: : ] Ejecutivo . B -
' Denominacion del empleo: | DIRECTOR DE POSGRADOS L

Cadigo: 160 - . L e
Grado: 01 ol -

No. de Cargos: 1 ) i | s =l

Area: | Direccion de Posgrados N

Cargo del jefe inmediato | Vicerrector Académico

I. PROPOSITO PRINCIPAL e P

Gestionar, coordinar apoyar y ejecutar los procesos de desarrollo, aprobacion,
mejoramiento y acreditacion de los programas de postgrado a nivel de especializacidn,
maestrias y doctorados, acompanar los procesos de promocién, convotatoria y prestacion |
del servicio con los mas altos niveles de calidad y pertinencia. ]
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

En coordinacion con las facultades, formular el plan anual de desarrolio de programas de

| postgrado, en cumplimiento de los planes estratégicos institucionales.
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Coordinar las actividades administrativas y académicas de los programas de postgrado a fin |
de evidenciar un proceso de calidad, cumplimiento de los curriculos y agenda académica.
Garantizar el buen funcionamiento de los programas a su cargo. —
Proponer nuevos programas de postgrado, acompanar los procesos de aprobacién,
renovacion de registros calificados y acreditacion T
Gestionar los recursos necesarios para el incremento de la calidad de la oferla académica
de postgrado : oy
Presentar a la Vicerrectoria académica el plan anual de vinculacion, formacion, desarrollo y
_evaluacion de r:iocentas de pcz-stgradn

_disefio, gestion y prestacién del servicio académico de pustgrados |
Coordinar con las areas respectivas la apropiacion de recursos iecnnlngicos fisicos y
pedagogicos para la prestacion del servicio académico de postgrados.

C-:mrdmar promover y realizar seguimiento y desarrollo a los convenios, alianzas y

Gestionar estrategias de integracion con las funcmn&s misionales de |nv&Sllg3E1ﬁﬂ y
Extension. - _— ]
Presentar informes relacionados con el desarrollo de los programas de postgrado para el |
informe anual de gestion y para los demas fines que sea previsto. !
Cumplir con las demas funciones asu;naﬁas por autoridad com E[quLE i
1ll. CRITERIOS DE DESEMPENO

| Se dispone de un plan anual de desarrcllo, gestion y me_qoramientc de IoS programas de
_posligrado.
Las actividades relacionadas con la promocién, desarrollo y aprobacion se realizan con
efectividad, se evidencia el incremento de la calidad y la diversificacion de la oferta. e
La oferta académica de postgradc:- se realiza con evidencias de calidad, cumpliendo los
ﬂurriculos y planes mstttumonales

_postgrados. e ——————
Se asegura la preslacion del servicio administrativo y académico en los pmgramas de
postooenee. - .o .o o
Los requerimientos, planeacion y uso de recursos se realiza con oporlunidad fomentando

| el nivel de calidad de los programas de postgrado. e |
El seguimiento, gestion y planes de trabajo de los convenios, alianzas y estrategias para la
_promocion de postgrado cumplen con los fines propuestos.

Los programas de postgrado evidencian aportes a los procesos misionales de investigacion |
L P
Los informes de geshan son oportunos, cumplen con los objetivos Institucionales y y |
evidencian un desarrollo de |la oferta académica de postgrado.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O EEENCI#LES
Normatividad relacionada con la Educacién Superior

Autonomia Universitaria

_Sistema de calidad de la educacion Superior
Gestion administrativa
Administracion del talento humano

V. EVIDENCIAS
Planes programas y proyactns para el desarrollo de posigrados.
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Informes de gestion
Flanes de trabajo
Conceptos y aprobaciones de las auloridades académicas
Productos de investigacién y extension
Registros de asistencia de docentes y estudiantes
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional Tres (3) afios de experiencia profesional y dos
(2) afios de experiencia en Educacién
X - Superior |
Titulo de posigrado a nivel de
| especializacion B e it __I

I. IDENTIFICACION

Nivel: . Directivo
_Denominacién del empleo: DIRECTOR DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA
Cadigo: — 160 R o -
_Grado: | 01 S
| No. de Cargos: 1 o §
Area: Direccion de Sistemas y Tecnologia %
Cargo del jefe inmediato Rector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Administrar, gestionar y desarrollar herramientas tecnolégicas de software, hardware v

| desarrollo de los procesos misionales de la academia, la modernizacién administrativa y el
incremento de los indicadores de calidad Institucional. !
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, actualizar y perfeccionar el plan eslrategico del area y asegura su coherencia con
el plan eslralégico Institucional, prepara los planes operativos anuales evaluando
periédicamente su desarrollo y cumplimiento. ; e
| Determinar las polilicas y criterios en materia de organizacién, metodologia vy |
_procesamiento de datos. i
Proveer soporte técnico a las diferentes areas de la Universidad en sistep'nas de informacion
_como en el procesamiento sistematico de datos. - . -
Asesorar permanentemente en lo relacionado con la adquisicion y aplicacian de hardware y
software a todas las areas de la Universidad. o e
Definir y administrar un Unico Sistema de Informacion institucional que integre las interfaces
| entre areas y con la capacidad de atender requerimientos internos y extemos. |
Coordinar las actividades de planeacion, analisis, desarrollo, instalacion y mantenimiento de |
los sistemas automatizados. o1t
Analizar, disefar y recomendar politicas que se deban seguir respecto al procesamiento de
datos.
Mantener actualizado y en correcto funcionamiento las aplicaciones y programas
sistemalizados. i

sistemas de informacion, garantizar la seguridad informatica y la conectividad para el |

| Preparar las normas técnicas para la recopilacion, procesamiento y analisis de la
_informacion estadistica. s g e = e
_Proponer, desarrollar y asesorar a fodas los éreas de la Institucion en el desarrollo de las |
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TIC’s (Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones). _
Elaborar y mantener las metodologias necesarias para el desarrollc de sislemas de |
informacion, la administracién de equipos, redes informaticas y de comunicaciones y la

_prestacion de servicios de soporte al usuario. ’ sbne g s =
Diseriar, implementar y supervisar la aplicacion de los planes y/lo medidas de seguridad
informatica necesarias, incluyendo el plan de contingencia tecnolégica vy el plan de |
seguridad de la Informacidn Electronica. - R oo
Administrar las redes informaticas y de comunicaciones, servidores y bases de datos dentro
de las normas establecidas para proveer la eficaz prestacion de servicios técnicos y de
apoyo, proponiendo su ampliacion, mejora yio actualizacion cuando corresponda. e et
Garantizar, mejorar y mantener la conectividad en los diferentes campus académicos y
administrativos de la Universidad . : | il
Generar la informacion que le sea solicitada por autoridad competente y por usuarios
internos, en términos de calidad y oportunidad. . - st
Desarrollar, instruir y asesorar el mejoramiento de los procesos ¥y procedimientos
institucionales, incorporando las Tics a la geslion administrativa Institucional,
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente.

I IV. CRITERIOS DE DESEMPENO 3 :
El plan estralégico del area de sistemas es perlinente, coordinadoc con planeacion
Institucional y muestra cumplimiento de los indicadores planteados. =]
Las directrices en materia de organizacion, metodologia y procesamiento de datos son |

claras, conocidas y se evalian permanentemente. =

El soporte técnico es oportuno, preventivo y efectivo. -

La asesoria en la adquisicion de recursos tecnolégicos es efectiva, oportuna y propende por

la modernidad, la racionalidad del gasto y el incremento de la calidad. .

El sistema de informacién institucional funciona adecuadamente, brinda seguridad y

_confiabilidad a los usuarios. e ‘i | s
Las aplicaciones de los sistemas de informacion y herramientas de software funcionan
adecuadamenle, se evidencia su mejora, desarrolio y mantenimiento. _
Se evidencia la aplicacién de las Tics en la Universidad se incorporan sus desarrolios en las

_actividades académicas y administrativas. X
La informacién producida por el area de sistemas es precisa, oportuna y confiable. VT
La conectividad en los campus académico y administrativo es optima, evidencia continuidad |

|y calidad. ; .

Los procesos y procedimientos del sistema de calidad se desarrollan con mediacian

tecnolégica. ; -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
 Sistemas de calidad en |la Educacién Superior
Metodologias de analisis y disefio de sistemas de informacion .
Investigacion y desarrollo de proyectos tecnolégicos \
| Ingenierfa de software '
Arquitectura de redes y transmision de datos
_Sistemas de geslion de la calidad y control

VI. EVIDENCIAS

Sistemas de informacion

Bases de datos

_Procesos y procedimientos
Reportes de calidad del servicio
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Reglstm de capacitaciones, asesorias y ammpaﬁamlent_o
Registros de seguimiento a la coneclividad

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
N Estudios __Experiencia
Titulo profesional Tres (3) afios de experiencia profesional y dos
{2) afios de experiencia relaciopada

Titulo de posigrade a nivel de
_especializacion

Vill. EQUIVALENCIA

Estudios _ _ Experiencia __
Titulo profesional Tres (3) afios de experiencia profesional y
dos (2) afios de experiencia relacionada
Dos (2) anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
| profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisitc del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo. |

- I. _IDENTIFICACION 2
Nivel: Directivo |
' Denominacion del empleo: DIRECTOR DE EXTENCION i
| Cadigo: 20 : | I
| Grado: . | 10 |
| No. de Cargos: | 1 |
Area: | Donde se ubique el cargo |
Cargo del jefe inmediato  Vicerrector Académico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, promover, apoyar, divulgar y hacer seguimiento a las actividades de extension
academica, interaccion con la sociedad y proyeccidn social, contribuyendo a la calidad
académica, la integracion con las funciones misionales de Investigacién y Docencia, los
procesos de acreditacion y el posicionamiento institucional en su entorno. ir |

I. DESCREPGH’JN DE FUNCIDNEE ESEN(:lALEs B I

extension y coordinar las aclividades con las Facultades de acuarda al plan estratégico
institucional |
En coordinacion con las facultades, elaborar el plan anual de Extension, proyeccion social Y |
gestion internacional, asegurar su cumplimiento, evaluarlo y presentar sus resultados.

| Evaluar los resultados de la extension a nivel institucional de acuerdo a los indicadores
| establecidos para el cumplimiento de |la misién institucional y las exigencias de cualificacidn
acreditacion de los programas académicos 1 S
Garanlizar la transferencia del conocimiento y la invesligacién a la sociedad y enlidades
_publicas y privadas del entorno de la Universidad.

Promover la participacion de la Universidad en redes Nacionales e mlernacmnales de
Ext&nsu‘:n

. \J\*‘“
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lineamientos establecidos para tal fin y proponerios ante la alta direccion i
Coadyuvar con la articulacién del proceso de extension con el de docencia e investigacion |
conforme lo establecido por el SIGC : £,

Promover y ejecutar convenios de cooperacién, asesofias y asistencia técnica para el
desarrollo de actividades de extension

Coardinar y dirigir la participacion, ejecucion y evaluacion de los proyectos que desarrolle la
_Universidad de acuerdo al plan de accion institucional s )
Coordinar las acciones que se realicen para el desarrollo de extension al interior de la
Universidad g o
Promover la integracién de la Extension con las funciones misionales de docencia e |
investigacion ) - =
Promover actividades, eventos y praductos de Extension, teniendo en cuenta los objetivos
institucionales y las necesidades del entorno. ) .
Propiciar procesos de interaccion e integracion con las comunidades nacionales. para
_apartar en la solucion de sus principales problemas 2yt 1 s e M
Propiciar el fortalecimiento de las dindmicas de cooperacion. local, regional, nacional e
internacional desde la perspectiva de la extensién universitaria . i e e
Desarrollar los procesos necesarios para la liguidacion de conitrato o convenios
_eslablecidos en desarrollo de actividades de exlensién srgtimmsnet]
Gestionar el financiamiento y sustentabilidad de las aclividades de ext?nsién ¥ proyeccion
| social. : _ o
Presentar el proyecto de presupuesto anual de extension para su analisis y aprobacion
| conforme a los lineamientos establecidos institucionalmente = e s Raa il R
Establecer acciones de mejoramiento con forme a los lineamientos establecidos por el
SIGC

Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente,

_ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ]
La ejecucién de eventos de Extension ¥ proyeccion Social estan conformes al plan de
accion aprobado - : _ L
Los resultados de las aclividades de extension a nivel institucional estan conformes a los
indicadores establecidos para el cumplimiento de la misién institucional y lds exigencias de
cualificacion _acreditacion de los programas i} anem s
Se evidencia la interaccin de la accién de Extension con las Facullades ¥ programas
academicos i =1, o
Se liquidan los confratos y convenios realizados para el cumplimiento de actividades de
extension. . o |
| Se establecen acciones de mejoramiento del proceso conforme a los lineamientos |
institucionales : B B
Se promueven aclividades de extensién a nivel Nacional e Internacional. : o
Se arlicula el proceso de extensién con las funciones misionales de Docencia e
Investigacién. . _ :
| Se dispone de un perfil del enlorno en el cual desarrolla su actividad la Universidad de |
Cundinamarca r e
Se evidencia una mejora continua medianle la actualizacion y desarrollo de los
procedimientos. Del sistema integrado de gestion y control. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Educacion Superior y autonomia Universitaria
Formulacion de proyectos
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 Sistemas de calidad, Gestién y Control ' ' |

Normatividad y parametros para la acreditacién de programas académicos de Educaéi'-:f:}ri
Superiar, .

Desarrollo social integral y relaciones publicas

VI. EVIDENCIAS

Reporte de indicadores de gestion de las actividades de extension

;Dncum&ntus y estudios para la planeacion administrativa y académica
Registros de interaccion con los procesos de Investigacion y Docencia

Planes, proyectos e iniciativas para el desarrollo de la Extension y proyeccion Social

Seguimiento planes de mejoramiento

Informe de gestion sobre la ejecucion de actividades de extension planteadas en el Pian de

accion aprobado

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]

2 __Estudios _ Experiencia ]
Titulo profesional Tres (3) afios de experiengia profesional y un
(01) afio de experiencia en Educacion
Superior
Titulo de especializacion a nivel de
Maestria
] 3 I. _IDENTIFICACION
Nive: Ejecutivo . . o
Denominacién del empleo: DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cadigo: 2045
Grado: : 18
No. de Cargos: 1 )
Area: Direccién de Bienestar Universitario ]
Cargo del jefe inmediato 1 Rector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar las actividades y programas de bienestar universitario que |
contribuyan a la satisfaccién integral de las necesidades de la comunidad universitaria.

| desarrollo de las actividades de cada uno de los miembros de la comunidad universitaria
| estudiantes, profesores y personal administrativo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar la formulacién, determinacion y cumplimiento de los programas ylo proyectos de
bienestar universitario en las 4dreas de salud, desarrollo humano, pramocion
socioeconomica, deportes y recreacion,

Planear, coordinar, dirigir y evaluar los planes de accion de bienestar universitario, que se
_adopten para la sede, seccionales y extensiones de la Universidad. e
Dirigir, coordinar y desarrollar proyectos que garanticen la convivencia y tolerancia, en el

Evaluar permanentemente los recursos, planes, programas, proyecios y resultados de las
_aclividades de bienestar y producir los informes requeridos por la institucion. _
Coordinar la representacién de la Universidad, ante las entidades que anganicen eventos de
 bienestar, deportivos yfo culturales, en los que participe la Universidad. ]
Solicilar y tramitar ante las instancias internas correspondientes, los recursos necesarios ,
para adelantar los planes, programas y actividades de caracter institucional, relacionados .

con el bienestar estudiantil,

Coordinar y asignar al personal administrativo del area, respansabilidades y lareas para la
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_ejecucion de los programas trazados. " ; e __
Informar permanentemente a la comunidad universitaria, sobre las actividades de bienestar
universitario. : K i 1
Supervisar las aclividades de las personas que preslan sus servicios en los campos |

_culturales, deportivos, recreativos y de salud. e

Velar por el cumplimiento de las actividades programadas,

Establecer acciones de mejoramiento con forme a los lineamientos establecidos por el
SIGC

i IV.CRITERIOS DE DESEMPENO : _
Los planes, programas y aclividades presentados, responden a las necesidades
institucionales y de la comunidad universitaria y s& encuentran acordes al plan de accion.

Los planes de accién estan encaminados al mejoramiento del bienestar universitario.

La organizacién de las diferentes representaciones de |a institucion, ante entidades que
organizan eventos deportivos y/o culturales, es dptima y acorde a las exigencias

_requeridas. B : — _
Los programas y planes ejeculados por el area, estan debidamente soportados, en tanto
atienden las necesidades de la comunidad universitaria de manera eficaz y oportuna.

% V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en Educacién Superior y Autonomia universitaria.

_Conocimiento de las politicas universitarias en el area de bienestar.
Normas y reglamentos institucionales. 2 N
Normas y estrategias relacionadas con el bienestar universitario,
VI. EVIDENCIAS

Reporte de indicadores de cada uno de los procedimientos
Seguimiento y evaluacién al Plan de Accién

| Registros de las actividades realizadas .
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia _
Titulo de formacién profesional | Dos (2) afios de experiencia profesional v un

universitaria afio de experiencia en Educacion Superior
]

Titulo  de postgrado a nivel de
| Especializacion

|
Vill.  EQUIVALENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional universitaria Dos (2) afos de experiencia profesional v un |
ano de experiencia en Educacion Superior
Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que de acredite el titulo |
profesional, o ‘
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y |
cuando dicha formacién adicional sea aﬁnt
con las funciones del cargo. i |

)
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ARTICULO 2.- La presente resolucin rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Fusagasuga, el

* 3 10 2042

B manry !

ADOLFO MIGUEL POLO SOLANO
RECTOR

~ i
A :
Proyecté: ECF ¢, 1d

Cficina de Planeaciin

Revisé: C8P (1§ i7
Oficina ..Iurfdi'::gu,/'
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