ANEXO 1.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS

LABORALES DE LA UNIVERSIDAD ESPECIAL

DEL MINISTERIO PUBLICO

Las fichas que continen las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la Universidad Especial del Ministerio Publico; asi
como los requerimientos de conocimiento, experiencia y competencias exigidas para el
desempefio de estos, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de €eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que

la ley y los reglamentos le sefalan la Universidad, corresponden a las siguientes:

PLANTA DEL DESPACHO DEL RECTOR

< NIVEL No. DE No.
DENOMINACION DELCARGO | CODIGO | GRADO | o voiioo | caARGOS | PAGINA
RECTOR DE UNIVERSIDAD ORU EA DIRECTIVO 1 3a4
ASESOR 1AS 25 ASESOR 2 5a6
ASESOR 1AS 24 ASESOR 2 7a8
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3PU 15 PROFESIONAL 1 0
TECNICO ADMINISTRATIVO 4TM 13 TECNICO 1 10
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4ASE 8 ASISTENCIAL ! 1Ta12
PLANTA GLOBAL
OFICINA JURIDICA
DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO JERI\"F':&EJI co ch/l\cr,{cl;);s No. PAGINA
JEFE DE OFICINA 0JO 25 DIRECTIVO 1 13214
OFICINA DE COMUNICACIONES, MERCADEO Y PROMOCION UNIVERSITARIA
JEFE DE OFICINA | oo | 25 |DIRECTIVO | 1| 15a1s
OFICINA DE CONTROL INTERNO
JEFE DE OFICINA | oo | 25  |DIRECTIVO | 1 | 16a17
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
JEFE DE OFICINA | oo | 25  |DIRECTIVO | 1 | 17a19
OFICINA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
JEFE DE OFICINA | oo | 25  |DIRECTIVO | 1 | 19a20
OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ACADEMICA
JEFE DE OFICINA | oo | 25  [DIRECTIVO | 1| 20a22
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS DIGITALES
JEFE DE OFICINA | oo | 25  |DIRECTIVO | 1 | 22a23
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL | osc | EC  |DIRECTIVO | 1 | 24a25
DIRECCION DE CONTRATACION
DIRECTOR 0DA 22 DIRECTIVO 1 26a27
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECTOR 0DA 22 DIRECTIVO 1 28229

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO




DIRECTOR ODA 22 DIRECTIVO 1 29a 31

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DIRECTOR ODA 22 DIRECTIVO 1 31a32

DIRECCION DE DOCENCIA

DIRECTOR ODA 22 DIRECTIVO 1 32a34

DIRECCION DE INVESTIGACION

DIRECTOR 0DA 22 DIRECTIVO 1 34a 36

DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y PROYECCION SOCIAL

DIRECTOR 0DA 22 DIRECTIVO 1 36a38

VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INNOVACION

VICERRECTOR | ovR | EC  |DIRECTIVO | 1 | 39a4
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, EDUCACION CONTINUA Y PROYECCION SOCIAL.
VICERRECTOR | or | EC  [DIRECTIVO | 1 | 41a43
DECANATURA
DECANO DE UNIVERSIDAD 0DU 25 DIRECTIVO 1 44246
PLANTA GLOBAL
ASESOR 1AS 25 ASESOR 3 47a48
ASESOR 1AS 24 ASESOR 3 49250
ASESOR 1AS 19 ASESOR 2 51a52
PROFESIONAL UNIVERSITARO 3PU 18 PROFESIONAL 19 53267
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3PU 15 PROFESIONAL 29 68 a 84
TECNICO ADMINISTRATIVO 4TM 13 TECNICO 11 85 2 91
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EAM g ASISTENCIAL 3 92894




PLANTA DE LA RECTORIA

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Rector de Universidad
Cédigo: ORU
Grado: EA
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y representar la Universidad Especial del Ministerio Publico, mediante la articulacién de
la gestion académica, administrativa y financiera, garantizando el cumplimiento de la mision
institucional, la ejecucién de las decisiones de los érganos de gobierno y el desarrollo de las funciones
de docencia, investigacion y educacion continua, conforme al marco normativo de la educacion superior
y a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los acuerdos, los reglamentos de la Universidad
Especial del Ministerio Publico y las decisiones emanadas del Consejo Superior y el Consejo
Académico.

2. Proponer al Consejo Superior, el plan que contenga el direccionamiento estratégico y académico
integral de mediano y largo plazo de la Universidad Especial del Ministerio Publico para dar
cumplimiento a los objetivos y funciones de esta.

3. Presentar para aprobacion del Consejo Superior el anteproyecto de presupuesto y el Programa
Anual Mensualizado de Caja, de conformidad con las normas que rigen la materia y realizar el
seguimiento a su ejecucion.

4. Nombrar y remover a los servidores de la Universidad, de acuerdo con las disposiciones legales,
estatutarias y reglamentarias vigentes.

5. Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales y adoptar las modificaciones a que
haya lugar.

6. Someter a consideracion del Consejo Superior las modificaciones a la estructura y la planta de
personal de la universidad.

7. Responder por la implementacién del Sistema de Control Interno al interior de la Universidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

8. Dirigir, administrar y ordenar el gasto con cargo al presupuesto de la universidad.

9. Presentar los informes de gestién al Consejo Superior Universitario y autoridades competentes
garantizando la rendicién de cuentas y la transparencia en la gestién institucional.

10. Ordenar la suspension temporal de actividades académicas, administrativas o institucionales de
la universidad, cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito, alteraciones
del orden publico o situaciones que afecten la seguridad o la continuidad del servicio educativo,
garantizando la proteccion de la comunidad universitaria y la adopcion de medidas de
contingencia institucional.

11. Dirigir la gestion académica, administrativa, financiera y estratégica de la universidad,
garantizando el cumplimiento de la mision institucional y de las decisiones de los 6rganos de
gobierno

12. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la universidad, actuando en defensa de sus
intereses conforme al ordenamiento juridico vigente.

13. Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Consejo Superior y de los demas drganos de gobierno
universitario, garantizando su ejecucion conforme a los lineamientos institucionales.

14. Formular y presentar al Consejo Superior las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales, asegurando su alineacion con el direccionamiento estratégico de la universidad.
15. Dirigir la planeacién estratégica institucional, garantizando la articulacién de los procesos

estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

16. Adoptar los actos administrativos requeridos para el funcionamiento institucional, en el marco de
sus competencias y conforme a la normativa vigente.

17. Suscribir contratos, convenios y demas actos juridicos necesarios para el cumplimiento de los
fines institucionales, garantizando su conformidad con la normativa aplicable.

18. Adoptar decisiones orientadas a garantizar la sostenibilidad financiera y el fortalecimiento
institucional de la universidad, conforme a los principios de eficiencia y responsabilidad fiscal.




19. Promover la incorporacion de enfoques de derechos humanos, ética publica y fortalecimiento
institucional en la gestion universitaria, garantizando su coherencia con la mision de la
universidad.

20. Gestionar el relacionamiento institucional con entidades publicas, organismos internacionales y
universidades para el fortalecimiento de la cooperacién académica.

21. Coordinar la implementacion del sistema de aseguramiento de la calidad, garantizando el
cumplimiento de los estandares nacionales e internacionales de educacion superior.

22. Promover la cultura institucional de integridad, ética publica y transparencia, en armonia con las
politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

23. Articular la implementacién de los sistemas de control interno, gestion del riesgo y evaluacion
institucional de conformidad con la normativa vigente.

24. Fijar los derechos pecuniarios y exenciones de caracter académico.

25. Conocer y decidir, en segunda instancia, los recursos de apelacion interpuestos contra las
decisiones disciplinarias proferidas en primera instancia por la autoridad competente de la
Universidad.

26. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, conforme al area de desempeio
y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable a la Educacion Superior.
Normatividad aplicable a la Administracion Publica.
Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.
Gestion de proyectos

Elaboracién de presupuesto
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos civiles y

politicos. _ ] _ ] Tener, al menos ciento veinte (120)
Poseer titulo profesional y titulo de posgrado de nivel maestria o | eses de experiencia profesional o
superior. docente.

No encontrarse incurso en causales de inhabilidad establecidas
por la Constitucion, la ley o los estatutos de la Universidad.




IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1AS
Grado: 25
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Rector en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que demanden el
analisis y relaciones interinstitucionales, que permitan la ejecucion e implementacion de estas en el
marco de los objetivos de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar el disefio de planes y programas dirigidos al cumplimiento de las politicas que determinan
el objeto misional de la Universidad segun las normas e instrumentos metodoldgicos aplicable.

2. Asesorar la elaboracion de estudios técnicos e investigaciones para el diseho, formulacion y
articulacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientadas al cumplimiento de los
objetivos y requerimientos institucionales y las directrices del Ministerio Publico.

3. Resolver consultas y emitir conceptos en el marco juridico aplicable sobre las actuaciones
institucionales garantizando la seguridad juridica y la coherencia normativa en los procesos
misionales y administrativos.

4. Liderar el disefio de las estrategias de comunicacién y posicionamiento institucional asegurando
la coherencia con la identidad institucional y el direccionamiento estratégico.

5. Asesorar estrategias de internacionalizacion y cooperacion académica asegurando su
articulacién con las prioridades institucionales y las tendencias globales.

6. Orientary evaluar la pertinencia y calidad de la oferta académica asegurando su coherencia con
el modelo pedagdgico y las necesidades institucionales.

7. Asesorar la gestion administrativa y académica institucional asegurando la articulacion de los
procesos y el cumplimiento del marco normativo.

8. Ejercer actividades de supervision de contratos que celebre la dependencia y que le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando
cumplimiento a las normas legales vigentes.

9. Presentar los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, Proyectos y
actividades propias de los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad vigente.

10.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.
2. Disefo y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
3. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
4. Articulacion institucional e interinstitucional.
5. Gerencia de Proyectos.
6. Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento -NBC:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria | Sesenta (60) meses de experiencia

Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

profesional o docente.




Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del Decreto
263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones y responsabilidades de cada
empleo.




I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1AS
Grado: 24
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Rector en las actividades que tienen que ver con planes, programas y proyectos asi como
aquellas actividades que demanden el andlisis y ejecucion y control de los procesos de apoyo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria en la definicion de los instrumentos que contribuyan al fortalecimiento del
modelo pedagdgico y las necesidades institucionales.

2. Asesorar en temas de estrategias de internacionalizacion y cooperacion académica, asegurando
su articulacién con los objetivos institucionales y las tendencias globales en temas de educacion.

3. Prestar asesoria a las diferentes dependencias en la construccion de planes, programas,
estrategias y proyectos a cargo de la Universidad para la consecucion de los objetivos y metas
establecidas.

4. Asesorar en la implementacion o mejoramiento de sistemas y procesos relacionados con la
gestion del talento humano.

5. Asesorar la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos que
promuevan la calidad de vida organizacional.

6. Asesorar en los procesos contractuales institucionales, garantizando su conformidad juridica y
la correcta aplicacion de las normas y régimen de contratacion. )

7. Asesorar en la elaboracién del plan financiero de fuentes Y Uso de recursos, asi como en el
seguimiento y correctivos necesarios.

8. Representar a la Universidad en los diferentes escenarios cuando sea delegado para tal fin , asi
como hacer seguimiento a los compromisos adquiridos de acuerdo con las directrices impartidas
por el rector.

9. Presentar los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, Proyectos y
actividades propias de los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad vigente.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Articulacion institucional e interinstitucional.

Gerencia de Proyectos.

Indicadores de Gestion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento -NBC:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones .
profesional o docente.

Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.




Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del Decreto
263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones y responsabilidades de cada
empleo.




I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 3PU
Grado: 15
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades profesionales relacionadas con el seguimiento a la gestion institucional, la
articulacion interdependencias, la preparacién de insumos técnicos para la toma de decisiones y el
apoyo al desarrollo de los asuntos estratégicos a cargo de la Rectoria, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos institucionales de la Universidad de las funciones institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios, analisis, conceptos e informes técnicos requeridos por la Rectoria para la
formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos
institucionales.

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos, directrices y decisiones impartidas
por la Rectoria, generando alertas e informacién para la toma de decisiones.

3. Apoyar la articulacion entre la Rectoria y las diferentes dependencias de la Universidad,
facilitando la coordinacion de acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Consolidar y analizar informacién estratégica, académica, administrativa y financiera requerida
para la gestion y evaluacion institucional.

5. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluaciéon de iniciativas de fortalecimiento
institucional, modernizacion administrativa e innovacion organizacional lideradas por la Rectoria.

6. Elaborar documentos técnicos, presentaciones, respuestas y demas insumos requeridos para la
participacion del Rector en érganos de direccion, espacios institucionales y escenarios de
relacionamiento interinstitucional.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticidn y racionalizaciéon de tramites.

Técnicas de atencién al ciudadano.

Interpretacion y analisis de textos.

Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos

PN~

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Seis (06) meses de experiencia profesional
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica. o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del Decreto
263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones y responsabilidades de cada
empleo.




I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 4T™M
Grado: 13
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades relacionadas con la implementacion de la gestion administrativa y operativa
los procesos de la Rectoria teniendo en cuenta los procedimientos, lineamientos y normatividad vigente,
garantizando la organizacion documental, la articulacion institucional y el cumplimiento de los
requerimientos de la alta direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la agenda, comunicaciones y requerimientos operativos de la Rectoria, garantizando
su atencién oportuna.

2. Organizar y custodiar la informacién proveniente de diversas fuentes con la finalidad mantener
actualizadas las herramientas utilizadas por la Universidad, de acuerdo con las politicas
establecidas y la normatividad vigente.

3. Apoyar la preparacion de reuniones, comités y actividades institucionales, garantizando su
adecuada ejecucion.

4. Registrar y hacer seguimiento a los compromisos institucionales, asegurando su cumplimiento.

5. Consolidar informacion para informes de gestién, garantizando su calidad y oportunidad.

6. Atender requerimientos de dependencias y actores externos, garantizando la articulacion
operativa de la Rectoria.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

4. Tablas de Retencion Documental.

5. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Titulo en modalidad de especializacion tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Administracion

Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

Tres (03) meses de experiencia
laboral.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 5AM
Grado: 08
No. De Cargos: Uno (01)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y operativas que demanden la Rectoria, con el fin de
contribuir a su misionalidad, garantizando la organizacion, oportunidad y calidad en el
desarrollo de las actividades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Registrar y organizar la informacién administrativa requerida por la Rectoria asegurando
su disponibilidad y confiabilidad para la toma de decisiones.

9. Gestionar la radicacion, archivo y seguimiento de comunicaciones internas y externas
garantizando el cumplimiento de los procedimientos institucionales de gestion
documental.

10.Apoyar la logistica de reuniones, eventos y actividades rectorales asegurando su
adecuada preparacién y desarrollo.

11.Elaborar borradores de documentos, reportes y comunicaciones rectorales garantizando
su coherencia con los lineamientos institucionales.

12.Atender solicitudes de informacion de dependencias y actores externos asegurando
oportunidad, claridad y trato respetuoso.

13.Coordinar el manejo de agenda y compromisos del Rector garantizando el cumplimiento
de tiempos y prioridades institucionales.

14.Custodiar documentos y elementos asignados a la Rectoria asegurando su
conservacion y uso adecuado.

15.Generar informacién administrativa requerida para el seguimiento institucional
garantizando su calidad y oportunidad.

16.Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado.

Tablas de Retencién Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en los nucleos
basicos del conocimiento en:

e Administracion.

e Derecho y Afines. Doce (12) meses de experiencia
e Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales Yy |laboral
Humanas.

¢ Ingenieria Industrial y Afines
e Contaduria y Afines.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

11




Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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PLANTA GLOBAL DE LA UNIVERSIDAD
ESPECIAL DEL MINISTERIO PUBLICO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 0JO
Grado: 25
No. De Cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidon juridica institucional de la Universidad Especial del Ministerio Publico, mediante la
orientacion, coordinacion y control de la asesoria juridica, la defensa judicial y la funcién disciplinaria en
etapa de juzgamiento, garantizando la seguridad juridica de las actuaciones institucionales y el
cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion juridica institucional

1. Dirigir la gestién juridica institucional, garantizando la adecuada interpretacion, aplicaciéon y
cumplimiento del ordenamiento juridico en las actuaciones académicas, administrativas y
contractuales de la universidad.

2. Orientar la asesoriajuridica a la Rectoria y a las dependencias institucionales, asegurando la unidad
de criterio juridico y la seguridad juridica en la toma de decisiones.

3. Dirigir la emision de conceptos juridicos institucionales, garantizando su consistencia técnica,
oportunidad y conformidad con el marco normativo vigente.

4. Coordinar la revisidon juridica de los actos administrativos, contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos, garantizando su legalidad y coherencia con las disposiciones institucionales.

B. Funciones de defensa juridica y gestion del riesgo juridico

5. Dirigir la representacion judicial y extrajudicial de la universidad, garantizando la defensa integral
de los intereses institucionales ante autoridades judiciales, administrativas y arbitrales.

6. Coordinar la estrategia de defensa juridica institucional, asegurando la adecuada gestién de
procesos judiciales y la mitigacion de riesgos legales.

7. Orientar la identificacion, analisis y gestion del riesgo juridico institucional, definiendo medidas
preventivas y correctivas para la proteccion de los intereses de la universidad.

8. Coordinar la articulacion de la gestion juridica con los procesos contractuales, administrativos y
académicos, garantizando la prevencion de contingencias legales.

C. Funciones de orientacion normativa y produccion juridica

9. Dirigir la estructuracion juridica de politicas, reglamentos, actos administrativos y disposiciones
institucionales, garantizando su coherencia con la Constitucion, la ley y el régimen de educacion
superior.

10. Coordinar la compilacién, actualizacion y difusion de la normativa institucional, asegurando el
acceso oportuno a la informacion juridica relevante para la gestion universitaria.

11. Orientar juridicamente la estructuracion de convenios, acuerdos de cooperaciéon y actuaciones
contractuales, garantizando su conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

D. Funciones en materia disciplinaria (etapa de juzgamiento)

12. Dirigir la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios adelantados contra servidores y
exservidores de la universidad, garantizando el respeto del debido proceso y las garantias
procesales.
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13.

14.

15.

16.

Coordinar el analisis y valoracion juridica de las pruebas y actuaciones surtidas en los procesos
disciplinarios, garantizando decisiones motivadas conforme al Cédigo General Disciplinario.
Adoptar las decisiones disciplinarias en primera instancia dentro de la etapa de juzgamiento,
garantizando su legalidad, proporcionalidad y debida motivacion.

Resolver los recursos de reposicion interpuestos en el marco de los procesos disciplinarios,
garantizando su tramite conforme a la normativa vigente.

Coordinar el tramite de los recursos de apelacion y su remision a la Rectoria, garantizando el
cumplimiento de los procedimientos disciplinarios.

E. Funciones de articulacién institucional y control

17.

18.

19.

20.

Coordinar la articulacién de la gestidn juridica con las dependencias institucionales, garantizando
la coherencia normativa de las actuaciones administrativas y académicas.

Dirigir la generacion de informes sobre la gestion juridica y disciplinaria institucional, facilitando el
seguimiento, la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

Atender los requerimientos de organismos de control y autoridades judiciales en materia juridica y
disciplinaria, garantizando la entrega oportuna y veraz de la informacién.

Liderar la gestion de cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el apoyo desde los aspectos juridicos
al oficial de proteccion de datos.

F. Funciones de gestion y fortalecimiento institucional

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Dirigir la implementacion de buenas practicas en la gestion juridica institucional, promoviendo la
transparencia, la legalidad y la prevencion del dafio antijuridico.

Orientar el desarrollo de capacidades del equipo juridico institucional, fortaleciendo la calidad
técnica de la gestioén juridica.

Revisar y emitir concepto juridico sobre los asuntos relacionados con la propiedad intelectual de la
universidad, incluyendo los contratos de edicidn de libros, los acuerdos y licencias de publicacion,
las autorizaciones de uso de obras, la cesidon de derechos patrimoniales de autor y demas
instrumentos juridicos asociados a la produccién, divulgacion y proteccién del conocimiento,
verificando su conformidad con la normativa vigente y las politicas institucionales.

Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de tutela, garantizando
su oportunidad, suficiencia, coherencia juridica y cumplimiento de los términos establecidos en la
Constitucién y la ley.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion o brindar el apoyo juridico requerido para
su funcionamiento, preparando las fichas técnicas, proyectando las actas y realizando el
seguimiento al cumplimiento de las decisiones adoptadas, de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 1069 de 2015 y las demas normas que lo modifiquen o sustituyan.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Derecho Administrativo

Normativa legal y educativa

Administracion y desarrollo organizacional

Procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area

Politicas, estrategias, normas y procedimientos establecidos por la universidad Supervision de
personal

Normativa relacionada con su unidad de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en:

Derecho. Sesenta (60) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en | profesional o docente.

Derecho Administrativo, Disciplinario, Publico o afines.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del Decreto
263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones y responsabilidades de cada
empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE COMUNICACIONES MERCADEO Y PROMOCION
UNIVERSITARIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estrategia institucional de comunicaciones, mercadeo académico y promocion universitaria,
mediante la orientacion, coordinacién y evaluacion de acciones de posicionamiento, divulgacién y
relacionamiento institucional, con el fin de fortalecer la visibilidad, el reconocimiento y la demanda de la
oferta académica de la Universidad Especial del Ministerio Publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion estratégica de comunicaciones y mercadeo

1. Dirigir la formulacién e implementacion de la estrategia institucional de comunicaciones,
mercadeo académico y promocion universitaria, garantizando su alineacién con el
direccionamiento estratégico y la misién institucional.

2. Orientar el posicionamiento institucional de la universidad en el ambito nacional e internacional,
mediante la definicion de lineamientos estratégicos de comunicacion y visibilidad académica.

3. Dirigir la planeacion de campanas institucionales de promocién académica y divulgacion,
asegurando su coherencia con la oferta académica y los objetivos institucionales.

B. Funciones de direccionamiento de la promocién académica

4. Coordinar la ejecucion de estrategias de promocién de programas académicos y servicios
institucionales, garantizando su implementacion en medios presenciales, digitales y virtuales
conforme a los lineamientos institucionales.

5. Orientar el disefio e implementacién de estrategias de comercializacion de programas
académicos y educacion continua, promoviendo el acceso y la ampliacion de cobertura
institucional.

6. Dirigir la participacion institucional en eventos académicos, sectoriales y de promocion,
fortaleciendo el posicionamiento y la visibilidad de la universidad.

C. Funciones de comunicacioén institucional y contenidos

7. Dirigir la produccion y difusion de contenidos institucionales, garantizando su coherencia con la
identidad institucional y la estrategia de comunicacion.

8. Coordinar el uso estratégico de plataformas digitales, redes sociales y canales de comunicacion
institucional, asegurando su articulacion con las politicas de comunicacion.

9. Orientar la generacion de informacién promocional sobre programas, convocatorias vy
actividades académicas, garantizando su oportunidad y pertinencia.

D. Funciones de analisis de mercado y toma de decisiones

10. Dirigir el andlisis de tendencias del mercado educativo y las necesidades de formacién del sector
publico, generando insumos estratégicos para la toma de decisiones institucionales.

11. Coordinar el analisis del comportamiento de la demanda de programas académicos y servicios
institucionales, fortaleciendo la planificacion de estrategias de promocion y posicionamiento.

E. Funciones de relacionamiento institucional

12. Dirigir el desarrollo de estrategias de relacionamiento con entidades publicas, organizaciones
académicas, egresados, aspirantes y actores estratégicos, fortaleciendo la difusion y
apropiacion de la oferta académica.

13. Coordinar la articulacion de la estrategia de comunicaciones con los procesos de docencia,
investigacion y educacion continua, garantizando coherencia institucional.
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F. Funciones de seguimiento, evaluacién y mejora

14. Dirigir el seguimiento y evaluacion de las estrategias de comunicaciones, mercadeo y
promocién, garantizando la medicién de su impacto en la visibilidad institucional y la demanda
académica.

15. Generar informes estratégicos sobre el desempefio de las acciones de comunicacion y
mercadeo, facilitando la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

G. Funciones de gestién institucional

16. Promover la adopcién de buenas practicas en la gestidon de comunicaciones y mercadeo
institucional, fortaleciendo la transparencia, coherencia y efectividad de la comunicacién publica.

17. Orientar el desarrollo de capacidades del equipo de comunicaciones, fortaleciendo la calidad
técnica y estratégica de la gestion institucional.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gobierno en Linea.

. Reporteria periodistica.

. Manejo y gestion de medios de comunicacion.

. Organizacion y logistica de eventos.

. Comunicacion Organizacional y Estratégica.

. Programas de disefio de piezas graficas y piezas web.

. Multimedia, Redes sociales, Internet.

. Comprensién lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos
verbales. Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

9. Proyeccién de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.
10. Edicion de Textos.

ONOO OB WN -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Comunicacién

Social, Periodismo y Afines, Disefio, Publicidad y Afines. Sesenta (60) meses de experiencia

profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de la Oficina de Control Interno en cumplimiento de la misién que la ley le otorga,
para procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la Universidad Especial del Ministerio Publico y en atencién a las
metas y objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la ejecucion de las politicas con base en el Modelo Estandar de Control Interno, para
garantizar el cumplimiento de los principios administrativos y mejorar el desemperio institucional.

2. Dirigir la verificacion y evaluacion del sistema de control interno para proponer estrategias de
mejoramiento.

3. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion
de la Universidad y que sea aplicado en desarrollo de las funciones de los cargos.

4. Adoptar mecanismos de control interno para evaluar los resultados del plan estratégico y de los
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programas de apoyo de la oficina.

5. Coordinar visitas de los organismos de control a la universidad con el fin de atender los
requerimientos y consolidar la documentacion solicitada para la verificacion de las actuaciones.

6. Ejercer el control de gestién sobre las actividades que adelantan las diferentes unidades de la
Universidad Especial del Ministerio Publico, asi como del cumplimiento de la mision integral de la
universidad, con fundamento en el andlisis de la informacion recibida de las mismas unidades v,
proponer los correctivos que resulten pertinentes.

7. Coordinar visitas periodicas a las unidades de la universidad, con el fin de verificar el desarrollo de
las actuaciones y procesos que se adelanten.

8. Disefiar e implementar, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de la
Calidad, mecanismos de verificacion, administracion, control, seguridad e integridad de la
informacion que suministren las unidades de la Universidad.

9. Disefar el sistema de control de gestion y preparar, para la aprobacion del Rector, el manual
respectivo.

10. Verificar que los estados financieros de la universidad reflejen el resultado de su operacion y los
cambios de su situacion financiera.

11. Remitir a las diferentes unidades de la universidad los informes de control de gestién, con sus
respectivos soportes, y enviarlos, igualmente, a la dependencia competente, cuando de ellos se
concluya que existen posibles irregularidades constitutivas de faltas disciplinarias.

12. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que por la calidad, eficiencia
y eficacia del control interno.

13. Analizar y adoptar los sistemas, normas y procedimientos de control, para garantizar y verificar el
cumplimiento de las politicas académicas y administrativas.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y principios para el gjercicio del Control Interno

Normas y principios de la Gestion Publica y su aplicacion en forma integral e integrada
Disefio e implementacion de sistemas de control

Disefo e implementacion de planes de mejoramiento

pPwObN~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

- Titulo profesional

- Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

Sesenta (60) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley .
profesional o docente.

(ARTiCULO 2.2.21.8.4. del Decreto 1083 de 2015, adicionado por
el Decreto 989 de 2020)

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién disciplinaria institucional en su etapa de instruccion, mediante la orientacion,
coordinacion y control de las actuaciones disciplinarias, asi como la promocién de la cultura de
integridad y legalidad, garantizando el cumplimiento del Cédigo General Disciplinario y la proteccién de
la funcién publica en la Universidad Especial del Ministerio Publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion de la gestion disciplinaria

1. Dirigir la gestion del proceso disciplinario institucional en su etapa de instruccién, garantizando
su desarrollo conforme al Cédigo General Disciplinario y a los principios del debido proceso.

2. Orientar la formulacion e implementacion de estrategias, programas y acciones de prevencion
disciplinaria, promoviendo la integridad, la ética publica y la lucha contra la corrupcion en la
Universidad.

3. Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario en la universidad, asegurando la correcta
interpretacion normativa y la unidad de criterio juridico en las actuaciones disciplinarias.
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B. Funciones de instruccion disciplinaria

4. Dirigir la apertura, sustanciacion e instruccion de los procesos disciplinarios contra servidores y
exservidores de la Universidad, de oficio o por denuncia, queja o informe.

5. Coordinar la practica de pruebas y actuaciones dentro de los procesos disciplinarios,
garantizando el respeto de las garantias procesales de los sujetos disciplinables.

6. Proferir las decisiones propias de la etapa de instruccion disciplinaria, incluyendo la formulacion
de pliego de cargos cuando haya lugar, garantizando su debida motivacion juridica.

7. Resolver los recursos de reposicion interpuestos contra las decisiones adoptadas en la etapa de
instruccion, conforme al procedimiento disciplinario vigente.

C. Funciones de articulacion con la etapa de juzgamiento

8. Coordinar la remision de los procesos disciplinarios a la instancia competente de juzgamiento,
garantizando la separacion funcional entre las etapas de instruccion y juzgamiento.

9. Dirigir el tramite de los recursos de apelacién contra decisiones adoptadas en la etapa de
instruccion, asegurando su traslado conforme a la normativa disciplinaria.

D. Funciones de prevencion y cultura disciplinaria

10. Dirigir la divulgacion y apropiacion del régimen disciplinario entre los servidores publicos de la
Universidad, fortaleciendo la cultura de legalidad, transparencia y ética publica.

11. Coordinar la realizacién de actividades de capacitacion y sensibilizacion en materia disciplinaria,
promoviendo el conocimiento de los deberes funcionales y las consecuencias de su
incumplimiento.

E. Funciones de gestion de informacion disciplinaria

12. Dirigir la administracion de los expedientes y registros disciplinarios institucionales, garantizando
su custodia, organizacion, confidencialidad y actualizacion conforme a la normativa vigente.

13. Coordinar la generacién de informacion sobre la gestion disciplinaria institucional, facilitando el
seguimiento, la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

14. Atender los requerimientos de informacién de los organismos de control, en materia disciplinaria,
garantizando su entrega oportuna y veraz.

15. Generar informacion sobre la gestion disciplinaria institucional, facilitando el seguimiento
institucional y reportar sanciones e inhabilidades al Sistema de Informacién de Registro de

Sanciones y Causas de Inhabilidad (SIRI).

F. Funciones de articulacion institucional

15. Coordinar la articulacion del proceso disciplinario con las dependencias institucionales y los
organismos de control, garantizando el cumplimiento de las obligaciones legales en materia
disciplinaria.

16. Orientar la implementacion de medidas preventivas derivadas de los hallazgos disciplinarios,
contribuyendo al mejoramiento institucional y la prevencion de conductas irregulares.

G. Funciones de gestién y fortalecimiento institucional

17. Promover la adopcion de buenas practicas en la gestion disciplinaria institucional, fortaleciendo
la transparencia, la legalidad y la prevencion del dafio antijuridico.

18. Orientar el desarrollo de capacidades del equipo disciplinario, fortaleciendo la calidad técnica de
la gestion disciplinaria.
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19. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Derecho Disciplinario

Derecho Administrativo

Normativa legal y educativa

Planeacion operativa y estratégica

Administracion y desarrollo organizacional

Procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area

Politicas, estrategias, normas y procedimientos establecidos por la universidad Supervision de
personal

Normativa relacionada con su unidad de desempefio.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines. Sesenta (60) meses de experiencia
profesional o docente.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
Derecho, Disciplinario, Administrativo, Publico o afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del direccionamiento estratégico, la
planeacion institucional y el Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad de la Universidad Especial
del Ministerio Publico, garantizando la articulacién entre la gestién institucional, la calidad académica,
el mejoramiento continuo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos y de las condiciones de calidad
exigidas para la educacion superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, implementacion y evaluacién de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales, garantizando su alineacién con el direccionamiento estratégico de la
Universidad.

2. Dirigir la formulacion, actualizacion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional, el Plan de
Accidn Institucional y los demas instrumentos de planeacion.

3. Coordinar la implementacién y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG y del Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad, promoviendo su integracion con
los procesos institucionales.

4. Dirigir los procesos de autoevaluacion institucional, autoevaluacion de programas, registro
calificado, acreditacién de programas y acreditacion institucional.

5. Orientar la formulacion y seguimiento de indicadores estratégicos, de gestion, resultados,
impacto y calidad institucional.

6. Dirigir la formulacion y seguimiento de los planes de mejoramiento institucional derivados de
los procesos de evaluacion, auditoria, autoevaluacion y acreditacion.

7. Coordinar la formulacién y ejecucién de la estrategia institucional de rendiciéon de cuentas y su
articulacion con los instrumentos de planeacion, transparencia y participacion ciudadana.

8. Dirigir la estructuracion del banco institucional de proyectos y coordinar su articulacion con la
planeacion estratégica y presupuestal.

9. Orientar el analisis de informacion institucional y sectorial para la generacion de estudios e
insumos técnicos que apoyen la toma de decisiones estratégicas.

10. Dirigir la consolidacion de informes institucionales de gestion, desempefio y calidad requeridos
por los érganos de gobierno y las autoridades competentes.
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11. Promover la cultura institucional de planeacion, evaluacién, autoevaluacion, calidad,
innovacion y mejoramiento continuo.

12. Coordinar la articulacién de los procesos de planeacion y aseguramiento de la calidad con las
funciones de docencia, investigacion, educacién continua y proyeccién social.

13. Gestionar la produccion, organizacion, conservacion y disposicién final de los documentos
generados en el desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad, garantizando la mejora continua de los procesos
y el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

15. Generar y reportar informacién relacionada con la gestion de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para la toma de decisiones estratégicas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.
Herramientas Gerenciales.

Indicadores de Gestion.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Modelo estandar de control interno
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracién, Economia, Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, | Sesenta (60) meses de experiencia
Matematicas, Estadistica y Afines. profesional o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA
ACADEMICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estrategia de internacionalizacion y diplomacia académica de la Universidad Especial del
Ministerio Publico, mediante la gestion de alianzas, cooperacidon académica y relacionamiento
internacional, con el fin de fortalecer la proyeccion institucional, la calidad académica y la insercién de
la universidad en escenarios globales de educacion superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccionamiento estratégico de la internacionalizacién

1. Dirigir la formulacién e implementacion de la estrategia institucional de internacionalizacion y
diplomacia académica, garantizando su alineacién con el direccionamiento estratégico y la
mision institucional.

2. Asesorar a la Rectoria en la definicion de politicas y lineamientos de cooperacion académica
internacional, promoviendo la proyeccion global de la universidad.

3. Orientar el posicionamiento internacional de la universidad mediante la participacion en redes
académicas, iniciativas de cooperacion y escenarios de dialogo global.
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B. Funciones de cooperacién y alianzas estratégicas

4. Dirigir la gestion de alianzas y convenios de cooperacion académica con universidades, centros
de investigacion, entidades publicas y organismos internacionales, garantizando su pertinencia
y sostenibilidad.

5. Coordinar la estructuracion, negociacion, suscripcién y seguimiento de acuerdos de cooperacion
internacional, asegurando el cumplimiento de sus objetivos y resultados.

6. Orientar la participacion de la universidad en convocatorias, programas e iniciativas
internacionales de cooperacion académica y técnica.

C. Funciones de movilidad académica e intercambio

7. Dirigir la implementacion de programas de movilidad académica para estudiantes, docentes e
investigadores, promoviendo el intercambio de conocimiento y el fortalecimiento de capacidades
institucionales.

8. Coordinar la difusion y gestién de oportunidades de movilidad académica, cooperacion
internacional e intercambio institucional, facilitando el acceso de la comunidad universitaria.

D. Funciones de articulacion académica internacional

9. Dirigir la articulacion de las iniciativas de internacionalizacién con los procesos de docencia,
investigacion y educacion continua, garantizando su coherencia con las prioridades
institucionales.

10. Orientar la incorporacion de enfoques internacionales y comparados en los procesos
académicos y curriculares, fortaleciendo la pertinencia de la oferta académica.

11. Coordinar la gestién de iniciativas de internacionalizacion del curriculo, promoviendo la
integracion de estandares y buenas practicas internacionales.

E. Funciones de relacionamiento internacional

12. Dirigir el relacionamiento institucional con organismos multilaterales, agencias de cooperacion y
redes académicas internacionales, fortaleciendo la presencia institucional en escenarios

globales.
13. Coordinar la participacion de la universidad en misiones académicas, encuentros internacionales

y eventos de cooperacion universitaria.

F. Funciones de analisis estratégico internacional

14. Dirigir el analisis de tendencias, oportunidades y dinamicas de la cooperacion académica
internacional, generando insumos para la toma de decisiones estratégicas.

15. Orientar la identificacién de oportunidades de cooperacion que contribuyan al fortalecimiento de
la docencia, la investigacion y la proyeccion social institucional.

G. Funciones de seguimiento, evaluacion y mejora

16. Dirigir el seguimiento y evaluacion de la estrategia de internacionalizacion y cooperacion
académica, garantizando la medicion de resultados e impactos institucionales.

17. Generar informes estratégicos sobre la gestion internacional, facilitando la toma de decisiones y
la rendicion de cuentas.
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H. Funciones de gestion institucional

18. Promover la adopcion de buenas practicas en la gestion de la internacionalizacion y la
diplomacia académica, fortaleciendo la transparencia, eficiencia y sostenibilidad de la
cooperacion institucional.

19. Orientar el desarrollo de capacidades del equipo encargado de la gestidn internacional,
fortaleciendo la calidad técnica de la gestion.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion

Normas que regulan la educacion superior en Colombia orientadas a la modalidad a distancia
Legales relacionados con el drea de su competencia

Elaboracién y evaluacion de proyectos

Cooperacion internacional y gestion de proyectos de cooperaciéon académica, cientifica y
técnica.

Sistemas de informacion

Gestion de calidad.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, | Sesenta (60) meses de experiencia
Trabajo Social y Afines. profesional o docente.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del Decreto
263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones y responsabilidades de cada
empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS
DIGITALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, implementacion y evaluacion de la estrategia institucional de transformacion
digital, tecnologias de la informacién y educacion digital de la Universidad Especial del Ministerio
Publico, garantizando la disponibilidad, seguridad, innovacion y evolucion de los servicios tecnologicos
y de los entornos digitales de aprendizaje que soportan las funciones misionales, estratégicas y de
apoyo de la Institucién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion de la estrategia institucional de
transformacién digital, garantizando su alineacion con el Plan Estratégico Institucional y el
modelo educativo multimodal con predominio virtual.

2. Dirigir la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con las
tecnologias de la informacién, la innovacién digital y los entornos virtuales de aprendizaje.

3. Coordinar la administracion de la infraestructura tecnolégica, los sistemas de informacién
institucionales y las plataformas digitales que soportan la gestion académica y administrativa.

4. Dirigir la gestién de los entornos virtuales de aprendizaje y de las plataformas de educacion
digital, garantizando su disponibilidad, seguridad, interoperabilidad y evolucién tecnoldgica.

5. Orientar el disefio e implementacion de estrategias para la incorporacion de tecnologias
emergentes, inteligencia artificial, analitica institucional y herramientas digitales que fortalezcan
los procesos académicos y administrativos.

6. Dirigir la implementacién de la politica institucional de seguridad de la informacion,
ciberseguridad, continuidad tecnoldgica y proteccion de los activos digitales de la Universidad.

7. Coordinar el desarrollo de proyectos de modernizacion tecnoldgica, automatizacion e
innovacion digital orientados al fortalecimiento de la gestion institucional.
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Orientar la produccién y actualizacion de recursos educativos digitales y el fortalecimiento de
las capacidades tecnoldgicas requeridas para el desarrollo del modelo educativo institucional.
Coordinar la articulacién de la gestion tecnolégica con los procesos de docencia, investigacion,
educacién continua, planeacion, calidad y gestiéon administrativa.

10. Dirigir la formulacién de lineamientos, estandares y buenas practicas para la gestion

tecnoldgica y la educacion digital institucional.

11. Evaluar el desempefio de los servicios tecnologicos y de los entornos digitales, promoviendo

acciones de mejora continua e innovacion permanente.

12. Coordinar la elaboracién de estudios, proyectos e iniciativas relacionadas con la arquitectura

tecnoldgica y la transformacion digital institucional.

13. Gestionar la produccion, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en el desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad, garantizando la mejora continua de los procesos
y el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

15. Generar y reportar informacioén relacionada con la gestion de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la

toma de decisiones estratégicas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de la contratacion.

Herramientas Gerenciales.

Arquitectura empresarial y de tecnologias de informacion.
Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones.
Indicadores de Gestion.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
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Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento -NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del

Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles,

responsabilidades de cada empleo.

la naturaleza, funciones vy
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Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretaria General
Caddigo: 0SG

Grado: EC

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la gestion de las dependencias adscritas a la Secretaria General, garantizando la
articulacion de los procesos administrativos, financieros, académicos y de apoyo con el
direccionamiento estratégico de la Universidad y el cumplimiento de las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir la gestion de las dependencias adscritas a la Secretaria General, garantizando el
cumplimiento de sus objetivos y la articulacion de sus procesos con el direccionamiento
estratégico institucional.

Orientar la implementacion de las politicas institucionales relacionadas con la gestion
administrativa, financiera y académica, promoviendo su adecuada aplicacion en las
dependencias bajo su responsabilidad.

Dirigir la coordinacion del proceso de contratacion institucional, garantizando su desarrollo
conforme a la normativa vigente y a las necesidades institucionales.

Orientar la gestidon administrativa y financiera institucional mediante la coordinacion
permanente con la Direccion Administrativa y Financiera.

Dirigir la implementacion de las politicas y programas de bienestar universitario, promoviendo
el desarrollo integral de la comunidad universitaria.

Orientar la gestidn del registro y control académico institucional, garantizando la confiabilidad y
disponibilidad de la informacion académica.

Dirigir la implementacion de las politicas institucionales en materia de gestién documental,
garantizando el cumplimiento de la normativa archivistica.

Promover la articulacion de los procesos administrativos, financieros y académicos con las
funciones estratégicas y misionales de la Universidad.

Dirigir el seguimiento al desempefio de las dependencias adscritas a la Secretaria General,
promoviendo acciones de mejoramiento continuo.

Orientar la consolidacion de los informes institucionales relacionados con la gestion
administrativa, financiera y académica requeridos por los érganos de direccion y autoridades
competentes.

Promover la adopcién de buenas practicas de gestion administrativa, financiera y académica,
fortaleciendo la eficiencia, la transparencia y la sostenibilidad institucional.

Dirigir la implementacion de mecanismos de seguimiento y control sobre los procesos bajo su
responsabilidad.

Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en el desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad, garantizando la mejora continua de los procesos
y el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

Generar y reportar informacion relacionada con la gestion de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para la toma de decisiones estratégicas.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad de la contratacion.

Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.
Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del

Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles,

responsabilidades de cada empleo.

la naturaleza, funciones vy
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director

Cédigo: ODA

Grado: 22

No. De Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde su ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién contractual de la Universidad Especial del Ministerio Publico, mediante la planeacion,
coordinacion, ejecucion y control de los procesos de contratacion, garantizando el cumplimiento del
régimen de contratacion publica, la satisfaccion de las necesidades institucionales y la aplicacion de los
principios de transparencia, economia y responsabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion del proceso contractual

1. Dirigir la gestion integral del proceso contractual institucional, garantizando su desarrollo
conforme al régimen juridico aplicable y a los principios de la contratacion publica.

2. Coordinar la implementacién de politicas, lineamientos y procedimientos en materia contractual,
asegurando su aplicacién uniforme en la Universidad.

3. Asesorar a la Secretaria General y a las dependencias institucionales en la estructuracién de
procesos contractuales, garantizando su adecuada planeacion vy justificacion.

B. Funciones de planeacién contractual

4. Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, garantizando su
articulacion con los planes institucionales y las necesidades de las dependencias.

5. Coordinar la identificacion y consolidacion de necesidades de contratacion institucional,
asegurando su coherencia con el direccionamiento estratégico.

C. Funciones de gestion de procesos de seleccion

6. Dirigir los procesos de seleccion de contratistas para la adquisicion de bienes, servicios y obras,
garantizando la aplicacion de las modalidades de contratacion y los procedimientos establecidos
en la normativa vigente.

7. Coordinar la elaboracion, revision y tramite de los documentos precontractuales y contractuales,
asegurando su conformidad juridica y técnica.

8. Dirigir la publicacion y gestion de la informacion contractual en los sistemas oficiales de
contratacion publica, garantizando el cumplimiento del principio de publicidad.

D. Funciones de ejecucién y seguimiento contractual

9. Coordinar el seguimiento a la ejecucién de los contratos y convenios institucionales, verificando
el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

10. Dirigir la gestién de modificaciones, prorrogas, suspensiones y liquidaciones contractuales,
garantizando el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos.

11. Coordinar la articulacion de la supervision e interventoria contractual, asegurando el control
efectivo de la ejecucion contractual.

E. Funciones de gestion de informacién contractual

12. Dirigir la administracién del registro y control de los contratos y convenios institucionales,
garantizando la trazabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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13. Generar informes estratégicos sobre la gestién contractual, facilitando la toma de decisiones y
el seguimiento institucional.

F. Funciones de articulacion institucional y control

14. Coordinar la articulacion del proceso contractual con los procesos de planeacion, gestion
financiera y gestion administrativa, garantizando coherencia institucional.

15. Atender los requerimientos de los organismos de control en materia contractual, garantizando la
entrega oportuna y veraz de la informacion.

16. Dirigir la implementacion de mecanismos de seguimiento y control del proceso contractual,
promoviendo la mejora continua y la mitigacion de riesgos juridicos y administrativos.

G. Funciones de fortalecimiento institucional

17. Promover la adopcion de buenas practicas en la gestion contractual institucional, fortaleciendo
la transparencia, eficiencia y legalidad de la contratacién publica.

18. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano involucrado en el proceso contractual,
fortaleciendo la calidad técnica de la gestion.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto General de Contratacion Publica y sus reglamentos.

2. Régimen especial de contratacion de las universidades estatales.

3. Normatividad presupuestal y financiera publica.

4. Modalidades de seleccion y Planeacion contractual

5. Gestion, supervisién y liquidacion de contratos.

6. Plataforma SECOP y herramientas de Colombia Compra Eficiente

7. Normas de transparencia, anticorrupcién e inhabilidades para contratar.
8. Derecho Administrativo General

9. Sistema de control interno aplicado a procesos contractuales

10. Régimen juridico de las Universidades publicas como entes autonomos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines

Derecho y Afines. Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas profesional o docente.

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracion integral de los recursos humanos, financieros, presupuestales, contables,
fisicos, documentales y logisticos de la Universidad, garantizando la sostenibilidad financiera, el
adecuado funcionamiento institucional y la eficiente administracion de los recursos publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dirigir la gestion administrativa y financiera de la Universidad, garantizando la adecuada
administracién de los recursos institucionales.

Orientar la formulacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto institucional, asegurando su
articulacion con los instrumentos de planeacion institucional.

Dirigir la gestion financiera, presupuestal, contable y de tesoreria, garantizando el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Orientar la administracion de los recursos financieros institucionales, promoviendo su
utilizacion eficiente, transparente y sostenible.

Dirigir la elaboracion y presentacion de los estados financieros e informes requeridos por las
autoridades competentes.

Dirigir la gestidn del talento humano institucional, promoviendo el desarrollo organizacional, la
capacitacion, el bienestar laboral y la adecuada administracién del empleo publico.

Orientar la administracion de los recursos fisicos, bienes muebles e inmuebles, inventarios,
servicios generales y apoyo logistico de la Universidad.

Dirigir la implementacion del sistema institucional de gestion documental, garantizando el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Coordinar la recuperacion de cartera institucional y dirigir las actuaciones administrativas
relacionadas con el cobro persuasivo y el cobro coactivo.

Promover la articulacién de la gestion administrativa y financiera con los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo de la Universidad.

Dirigir la atencion de requerimientos formulados por organismos de control y demas
autoridades competentes relacionados con la gestion administrativa y financiera.

Promover la adopcién de buenas practicas de administracion publica, fortaleciendo la
eficiencia, transparencia, sostenibilidad y responsabilidad en el uso de los recursos
institucionales.

Dirigir el seguimiento al desempefo de los procesos administrativos y financieros,
promoviendo acciones de mejoramiento continuo.

Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en el desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad, garantizando la mejora continua de los procesos
y el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

Generar y reportar informacion relacionada con la gestién de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para la toma de decisiones estratégicas.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oahwh~

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad Presupuestal, contable y financiera.
Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Gestion Documental.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracién, Ciencia Politica, Ingenieria Industrial y Afines,
Contaduria Publica, Economia.

Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas | profesional o docente.

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién del registro y control académico de la Universidad Especial del Ministerio Publico,
mediante la administracion, validacion y aseguramiento de la informacién académica institucional,
garantizando la integridad, confiabilidad y disponibilidad de los datos de estudiantes, programas y
procesos académicos, en cumplimiento de la normativa aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion del proceso de registro académico

1. Dirigir la gestion integral del registro y control académico institucional, garantizando la integridad,
confiabilidad, trazabilidad y actualizacion de la informacion académica.

2. Coordinar la implementacién de politicas, lineamientos y procedimientos en materia de registro
académico, asegurando su aplicacién conforme a la normativa institucional y del sector
educacion superior.

3. Asesorar a la Secretaria General y a las dependencias académicas en la gestion de la
informacion académica, garantizando la coherencia y consistencia de los registros
institucionales.

B. Funciones de administracion de sistemas de informacién académica

4. Dirigir la administracion de los sistemas de informacion académica institucional, garantizando su
disponibilidad, funcionamiento eficiente y articulaciéon con los procesos académicos y
administrativos.

5. Coordinar la gestion de bases de datos académicas, asegurando la calidad, consistencia y
disponibilidad de la informacion para la toma de decisiones.

C. Funciones de gestion de procesos académicos administrativos

6. Dirigir los procesos de admisién, matricula, registro de asignaturas, certificacion académica y
demas tramites académicos, garantizando su ejecucién conforme a la normativa institucional.

7. Coordinar el registro y control de calificaciones, historiales académicos y demas informacion
relacionada con el desempeiio estudiantil, asegurando su adecuada consolidacion.

8. Dirigir la expedicion de certificaciones, constancias y documentos académicos oficiales,
garantizando su veracidad y conformidad con la informacion institucional.

D. Funciones de gestion de grados y egresados

9. Dirigir la gestion de los procesos relacionados con grados y titulos académicos, garantizando el
cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos establecidos.

10. Coordinar la actualizacion de la informaciéon académica de estudiantes y egresados, asegurando
su disponibilidad para el seguimiento académico e institucional.

E. Funciones de control y aseguramiento de la informacién académica

11. Dirigir la implementacion de mecanismos de control y verificacion sobre la informacion
académica institucional, garantizando su confiabilidad y consistencia.
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12. Coordinar la articulacién del registro académico con los procesos de planeacion, calidad y
gestion institucional, asegurando la disponibilidad de informacion para la evaluacion
institucional.

F. Funciones de gestion de informacion y analitica académica

13. Generar reportes e informacion estadistica sobre la gestion académica institucional, facilitando
el seguimiento al desempefo académico y la toma de decisiones.

14. Dirigir la generacion de informacion académica estratégica, fortaleciendo la analitica institucional
y el seguimiento a los procesos formativos.

G. Funciones de articulacion institucional

15. Coordinar la articulacién del proceso de registro académico con las dependencias académicas,
administrativas y de tecnologias de la informacion, garantizando la coherencia del sistema
académico institucional.

16. Atender los requerimientos de informacién académica de los organismos de control y
autoridades competentes, garantizando su entrega oportuna y veraz.

H. Funciones de seguimiento, control y mejora

17. Dirigir la implementacién de mecanismos de seguimiento y evaluacién del proceso de registro
académico, promoviendo su mejora continua.

18. Promover la adopcién de buenas practicas en la gestion del registro académico, fortaleciendo la
transparencia, eficiencia y calidad de la informacién institucional.

l. Funciones de gestion institucional

19. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano a su cargo, fortaleciendo la calidad
técnica del proceso de registro académico.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad Presupuestal, contable y financiera.
Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial y Afines, Telematica y Afines, Sociologia, Trabajo

Social y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. .
Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas profesional o docente.

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la politica y los programas de bienestar universitario de la Universidad Especial del Ministerio
Publico, mediante la planeacion, coordinacion y evaluacion de estrategias de acompafiamiento integral,
permanencia estudiantil y relacionamiento con egresados, garantizando el desarrollo humano, la
inclusién y la calidad de vida de la comunidad universitaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion del bienestar universitario

1. Dirigir la formulaciéon e implementacién de la politica institucional de bienestar universitario,
garantizando su articulacion con el direccionamiento estratégico y la misién institucional.

2. Asesorar a la Secretaria General en la definicion de lineamientos y estrategias de bienestar
universitario, asegurando su coherencia con la normativa de educacion superior.

3. Coordinar la implementacion de programas de bienestar dirigidos a estudiantes, docentes,
egresados y personal administrativo, promoviendo el desarrollo integral de la comunidad
universitaria.

B. Funciones de permanencia y acompafamiento estudiantil

4. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias de acompafiamiento académico, psicosocial y
de orientacion estudiantil, fortaleciendo la permanencia y el éxito académico.

5. Coordinar la implementacién de programas de prevencion de la deserciéon estudiantil,
garantizando su articulacion con los procesos académicos institucionales.

6. Orientar la prestacién de servicios de apoyo psicosocial y acompanamiento a estudiantes,
asegurando su calidad y cobertura.

C. Funciones de promocion de bienestar integral

7. Dirigir programas de promocion de la salud, deporte, cultura, recreacién e inclusion,
fortaleciendo la calidad de vida de la comunidad universitaria.

8. Coordinar la implementacion de estrategias de inclusion, equidad y bienestar institucional,
garantizando la participacion de la comunidad universitaria.

D. Funciones de gestion de egresados

9. Dirigir la formulacién e implementacion de estrategias de relacionamiento con egresados,
fortaleciendo su vinculo con la universidad.

10. Coordinar la administracion y actualizacion de la base de datos de egresados, garantizando la
disponibilidad de informacion para el seguimiento institucional.

11. Orientar el desarrollo de programas de acompafiamiento profesional, redes de egresados y
vinculacioén laboral, fortaleciendo su insercion en el entorno laboral.

12. Promover la participacién de egresados en actividades académicas, de educacion continua y de
cooperacion institucional.

E. Funciones de articulacion institucional

31




13. Coordinar la articulacién de las estrategias de bienestar universitario con los procesos de
docencia, investigacion, educacién continua y proyeccion social, garantizando coherencia
institucional.

14. Coordinar la articulacion del bienestar universitario con las dependencias institucionales,
fortaleciendo el enfoque integral del desarrollo humano.

F. Funciones de seguimiento, evaluacién y mejora

15. Dirigir el seguimiento y evaluacion de los programas de bienestar y egresados, generando
informacion sobre su impacto en la comunidad universitaria.

16. Promover la adopcion de buenas practicas en la gestidén del bienestar universitario, fortaleciendo
la calidad, eficiencia e inclusion de los programas.

G. Funciones de gestion institucional

17. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano a su cargo, fortaleciendo la calidad
técnica de la gestion de bienestar universitario.

18. Generar informacién estratégica sobre bienestar universitario y egresados, facilitando la toma
de decisiones y el mejoramiento continuo.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
Indicadores de Gestion.

Habilidades Gerenciales.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Ofimatica Basica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Psicologia. Sesenta (60) meses de experiencia

. , . . rofesional o docente.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas protes

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DOCENCIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion de la funcién de docencia en la Universidad Especial del Ministerio Publico, mediante
la planificacion, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las actividades académicas de ensefanza,
garantizando la calidad, pertinencia y coherencia de los procesos formativos con el modelo pedagdgico
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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A. Funciones de direccion de la docencia institucional

1. Dirigir la gestion de la funcién de docencia en la universidad, garantizando la ejecucion de los
procesos de ensefianza conforme al modelo pedagdgico institucional.

2. Asesorar a la Vicerrectoria Académica y de Innovacién en la formulacion de lineamientos
académicos relacionados con la docencia, asegurando su coherencia con las politicas
institucionales.

3. Coordinar la implementacion de politicas y estrategias de docencia, garantizando su aplicacién
en los programas académicos institucionales.

B. Funciones de planeacién y gestion académica

4. Dirigir la planeacion académica de las actividades docentes, asegurando la organizacion
oportuna de la programacion académica y la asignacién de cargas docentes.

5. Coordinar la ejecucion de las actividades académicas de ensefianza en los programas de
formacion, garantizando el cumplimiento de los planes de estudio.

6. Orientar la implementacién de metodologias pedagégicas en los procesos de ensefanza y
aprendizaje, asegurando su coherencia con el modelo pedagdgico institucional.

C. Funciones de seguimiento académico y calidad docente

7. Dirigir el seguimiento al desarrollo de las actividades académicas y al desempefio de los
procesos de ensefianza, generando informacion para el mejoramiento continuo.

8. Coordinar los procesos de evaluacion del aprendizaje en los programas académicos,
garantizando su desarrollo conforme a los lineamientos institucionales.

9. Promover el fortalecimiento de las competencias pedagodgicas de los docentes, contribuyendo a
la calidad de los procesos formativos.

D. Funciones de recursos académicos y apoyo a la docencia

10. Dirigir la gestion de los recursos académicos y bibliograficos requeridos para el desarrollo de la
docencia, garantizando su disponibilidad y pertinencia.

11. Coordinar la articulacion de la docencia con las estrategias de innovacion académica y
educacioén virtual, fortaleciendo el desarrollo de ambientes de aprendizaje innovadores.

E. Funciones de articulacion curricular e institucional

12. Coordinar la articulacion de la docencia con los procesos de planeacion curricular y actualizacion
de contenidos académicos, generando insumos para el fortalecimiento de los programas.

13. Articular la gestidon de la docencia con los procesos de investigacion, innovacion académica y
educacién continua, garantizando coherencia institucional.

F. Funciones de informacién y analitica académica

14. Dirigir la generacion de informacion académica sobre la gestion de la docencia, facilitando el
analisis del desempeno académico y la toma de decisiones.

15. Coordinar la participacion de los docentes en procesos de evaluacién, autoevaluacion y
aseguramiento de la calidad, garantizando su articulacion con el sistema institucional de calidad.

G. Funciones de fortalecimiento institucional
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16. Promover la incorporacion de enfoques de derechos humanos, ética publica y fortalecimiento
institucional en las actividades de docencia.

17. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano docente, fortaleciendo la calidad
técnica y pedagdgica.

H. Funciones de articulacion con investigacion

18. Coordinar con la Direccién de Investigacidon la dedicacion de tiempo de investigacion de los
docentes de planta, garantizando su articulacién con los lineamientos institucionales.

l. Funciones de seguimiento, control y mejora

19. Dirigir la implementacién de mecanismos de seguimiento y evaluacion de la gestién de la
docencia, promoviendo el mejoramiento continuo.

20. Promover la adopcién de buenas practicas en la gestiéon de la docencia, fortaleciendo la calidad
y pertinencia de los procesos formativos.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa aplicable a la educacion superior
Normativa aplicable a la administracion publica
Tecnologias de la informacion y de la comunicacion
Gestion de proyectos

Elaboracién de presupuesto
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Administracion, Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Educacion.

Sesenta (60) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas | profesional o docente.
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion de la investigacion institucional, mediante la formulacién, implementacion y evaluacién
de politicas, programas y proyectos investigativos, garantizando la generacion, apropiacion vy
transferencia del conocimiento en coherencia con la mision institucional y las necesidades del sector
publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion de la investigacion institucional

1. Dirigir la implementacion de la politica institucional de investigacién, garantizando su alineacion
con el direccionamiento estratégico de la universidad.
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2. Asesorar a la Vicerrectoria de Investigacion, Educacion Continua y Proyecciéon Social en la
formulacién de lineamientos y estrategias de investigacion, asegurando su coherencia con la
normativa de educacién superior.

3. Coordinar la ejecucion de los procesos de investigacion institucional, garantizando su
articulacion con la docencia y la innovacion académica.

B. Funciones de gestion de proyectos de investigacion

4. Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion institucional,
garantizando su calidad, pertinencia y cumplimiento de objetivos.

5. Coordinar la identificacién de lineas de investigacion prioritarias, asegurando su coherencia con
las necesidades del Ministerio Publico y del sector publico.

6. Promover la participacion de docentes y estudiantes en proyectos de investigacion, fortaleciendo
la cultura investigativa institucional.

C. Funciones de fortalecimiento de capacidades investigativas

7. Dirigir estrategias de fortalecimiento de capacidades investigativas en la comunidad académica,
promoviendo la formacion en investigacion.

8. Coordinar la consolidacién de grupos, semilleros y redes de investigacion, fortaleciendo la
produccioén académica institucional.

D. Funciones de gestion del conocimiento y producciéon académica

9. Dirigir la generacion, sistematizacion y difusion del conocimiento producido en la universidad,
promoviendo su apropiacion social.

10. Coordinar la produccion de publicaciones académicas, documentos de investigacion y productos
de conocimiento, garantizando su calidad y visibilidad.

E. Funciones de articulacion institucional e interinstitucional

11. Coordinar la articulacién de la investigacién con los procesos de docencia, innovacion
académica y educacion continua, garantizando coherencia institucional.

12. Promover la articulacion con entidades del sector publico, universidades y organismos de
cooperacion, fortaleciendo la investigacién aplicada.

F. Funciones de gestion de recursos y cooperacion

13. Dirigir la gestién de recursos para la financiacion de proyectos de investigacion, mediante la
participacién en convocatorias y alianzas estratégicas.

14. Coordinar la ejecucion de convenios de cooperacién académica y cientifica en materia de
investigacion.

G. Funciones de seguimiento, evaluacién y calidad

15. Dirigir el seguimiento y evaluacion de la gestién de investigacion institucional, generando
informacion para el mejoramiento continuo.

16. Coordinar la participacion de la investigacion en procesos de evaluacion, autoevaluacion y
acreditacion institucional, garantizando el cumplimiento de estandares de calidad.
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H. Funciones de analitica e informacion

17. Generar informacioén estratégica sobre la gestion de investigacién, facilitando la toma de
decisiones y el seguimiento institucional.

18. Coordinar la consolidacién de indicadores de investigacion, asegurando su consistencia y
pertinencia.

l. Funciones de fortalecimiento institucional

19. Promover la adopcién de buenas practicas en investigacion, fortaleciendo la calidad, pertinencia
y ética en la generacién de conocimiento.

20. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano en investigacion, fortaleciendo la
gestién institucional.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de la educacion superior con énfasis en la educacion a distancia
Tecnologias de la informacion y de la comunicacion

Administracion de la educacion publica

Enfoque metodolégico de la investigacion

Conocimiento y practica de trabajo en redes con comunidades académicas virtuales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Administracion, Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Educacién, Sociologia, trabajo social
y afines, Matematicas, Estadistica.

Sesenta (60) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas | profesional o docente.
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y PROYECCION SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion de la educacion continua y la proyeccion social de la Universidad Especial del Ministerio
Publico, mediante la formulacion, implementacion y evaluacion de programas de formacion, extension,
consultoria y asistencia técnica, garantizando la transferencia de conocimiento y el fortalecimiento
institucional del sector publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion de la educacion continua

1. Dirigir la formulacién e implementacion de la oferta institucional de educacién continua,
garantizando su pertinencia frente a las necesidades del Ministerio Publico y del sector publico.

2. Asesorar a la Vicerrectoria de Investigacion, Educacion Continua y Proyeccion Social en la
definicion de lineamientos estratégicos para la educacion continua, asegurando su coherencia
con el direccionamiento institucional.
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3. Coordinar el disefio, desarrollo y evaluacion de programas de formacion continua, diplomados,
cursos y actividades de capacitacion.

B. Funciones de proyeccion social y extension

4. Dirigir la formulacion e implementacion de estrategias de proyeccidén social y extension
universitaria, promoviendo la interaccion de la universidad con el entorno institucional y territorial.

5. Coordinar la ejecucién de proyectos de extension, consultoria y asistencia técnica, fortaleciendo
la relacion con entidades del sector publico.

6. Promover la transferencia de conocimiento hacia entidades publicas, contribuyendo al
fortalecimiento institucional y al desarrollo territorial.

C. Funciones de gestion de programas y servicios

7. Dirigir la estructuracion, ejecucién y seguimiento de programas y servicios de educaciéon
continua y extension, garantizando su calidad, pertinencia y sostenibilidad.

8. Coordinar la gestion académica y administrativa de los programas de educacién continua,
asegurando su adecuada ejecucion.

D. Funciones de articulacion institucional

9. Coordinar la articulacion de la educacién continua y la proyeccién social con los procesos de
docencia, investigacion e innovacion académica, garantizando coherencia institucional.

10. Promover la articulacién con entidades del sector publico, organismos internacionales y actores
estratégicos, fortaleciendo la cooperacion institucional.

E. Funciones de gestion comercial y sostenibilidad

11. Dirigir estrategias de promocion y comercializacion de la oferta de educacion continua,
fortaleciendo su posicionamiento y sostenibilidad financiera.

12. Coordinar la generacion de ingresos propios mediante la prestacion de servicios de formacién y
extension, garantizando su adecuada gestion.

F. Funciones de seguimiento, evaluacion y calidad

13. Dirigir el seguimiento y evaluacion de los programas de educacion continua y proyeccion social,
generando informacién para el mejoramiento continuo.

14. Coordinar la participacién de los procesos de educacion continua y extension en el sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando el cumplimiento de estandares.

G. Funciones de informacion y analitica

15. Generar informacion estratégica sobre la gestion de educacion continua y proyeccion social,
facilitando la toma de decisiones y el seguimiento institucional.

16. Coordinar la consolidacion de indicadores de gestion asociados a los programas y servicios
ofrecidos.

H. Funciones de fortalecimiento institucional
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17. Promover la adopciéon de buenas practicas en educacion continua y extension, fortaleciendo la
calidad, pertinencia e impacto de los programas.

18. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano vinculado a la gestién de educacion
continua y proyeccién social.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de la educacion superior con énfasis en la educacion a distancia
Tecnologias de la informacion y de la comunicacion

Administracién de la educacion publica

Enfoque metodoldgico de la investigacion

Conocimiento y practica de trabajo en redes con comunidades académicas virtuales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Administracion, Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Educacion, Sociologia, trabajo social
y afines, Matematicas, Estadistica.

Sesenta (60) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas | profesional o docente.
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Vicerrector

Cédigo: 0OVR

Grado: CE

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INNOVACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funcion académica de docencia e innovacion de la Universidad Especial del Ministerio Publico,
mediante la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas, estrategias y programas
académicos, garantizando la calidad, pertinencia e innovacion de la oferta educativa y su articulacion
con las funciones misionales y el direccionamiento estratégico institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direcciéon académica y liderazgo misional

1. Dirigir la gestion académica institucional en materia de docencia e innovacion, garantizando la
calidad, pertinencia y coherencia de la oferta académica con la misién de la universidad.

2. Asesorar a la Rectoria y al Consejo Académico en la formulaciéon de politicas académicas,
garantizando su alineacién con el marco normativo de la educacion superior.

3. Dirigir la implementacion de las decisiones del Consejo Académico en materia de docencia,
curriculo e innovacion académica.

B. Funciones de direccionamiento curricular y oferta académica

4. Dirigir la planeacion, diseno, actualizacion y evaluacién de programas académicos de pregrado,
posgrado y educacion no formal, garantizando su coherencia con el modelo pedagdgico
institucional.

5. Orientar la estructuracion y redisefio curricular de los programas académicos, asegurando su
pertinencia frente a las necesidades del Ministerio Publico y las tendencias en educacion
superior.

6. Coordinar la articulaciéon de la oferta académica con los procesos de docencia, investigacion y
educacion continua, fortaleciendo la integralidad de la formacién.

C. Funciones de innovacion académica y transformacion educativa

7. Dirigir el desarrollo del sistema institucional de innovacién académica, promoviendo la
actualizacién del modelo pedagdgico y la transformacion de los procesos educativos.

8. Coordinar la incorporaciéon de metodologias pedagdgicas innovadoras, tecnologias emergentes
e inteligencia artificial en los procesos formativos.

9. Orientar la implementacion de herramientas de inteligencia y analitica académica, facilitando la
toma de decisiones basadas en evidencia.

D. Funciones de direccion de dependencias académicas

10. Dirigir la gestion de la Direccion de Docencia y la Decanatura, garantizando la articulacion de
sus procesos con el direccionamiento académico institucional.

11. Coordinar el desarrollo de los procesos académicos de pregrado y posgrado, asegurando la
adecuada gestion curricular y académica de los programas.
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E. Funciones de seguimiento académico y calidad

12. Dirigir el seguimiento al desempefio académico de los estudiantes y a los procesos de
evaluacion del aprendizaje, generando informacion para el mejoramiento de los procesos
formativos.

13. Coordinar la evaluacién del impacto académico de los programas, fortaleciendo la calidad y
pertinencia de la oferta educativa.

14. Articular la gestion académica con el sistema institucional de aseguramiento de la calidad,
garantizando el cumplimiento de estandares de educacion superior.

F. Funciones de recursos académicos y apoyo a la docencia

15. Dirigir la gestién de los recursos académicos, tecnolégicos y bibliograficos requeridos para el
desarrollo de la docencia, garantizando su pertinencia y disponibilidad.

16. Coordinar la implementacion de entornos virtuales de aprendizaje y estrategias de educacion
digital, asegurando su integracién con el modelo pedagdgico institucional.

G. Funciones de analisis estratégico en educacién superior

17. Dirigir el analisis de tendencias nacionales e internacionales en educacion superior, generando
insumos para la innovacion académica y la actualizacion de la oferta institucional.

18. Promover la incorporacion de enfoques de derechos humanos, ética publica y fortalecimiento
institucional en los procesos formativos.

H. Funciones de articulacién institucional

19. Coordinar la articulaciéon de los procesos de docencia e innovacion con los procesos de
investigacion, educacion continua y cooperacion académica, garantizando coherencia
institucional.

20. Coordinar la generacion de informacion académica estratégica, facilitando la toma de decisiones
y el seguimiento institucional.

l. Funciones de gestion institucional

21. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano docente y académico, fortaleciendo la
calidad de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

22. Promover la adopcion de buenas practicas académicas e innovadoras, fortaleciendo la calidad
institucional.

23. Promover la participacion de la universidad en eventos académicos, institucionales y sectoriales,
con el propodsito de fortalecer el posicionamiento institucional y la visibilidad de su oferta
académica.

24. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de la educacion superior con énfasis en la educacion a distancia
Tecnologias de la informacion y de la comunicacion

Administracién de la educacion publica

Enfoque metodolégico de la investigacion

Conocimiento y practica de trabajo en redes con comunidades académicas virtuales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion | Ochenta y cuatro (84) meses de
Social, Periodismo y Afines experiencia profesional o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA DE !NVESTIGACION, EDUCACION CONTINUA Y
PROYECCION SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funcion misional de investigacién, educacién continua y proyeccion social de la Universidad
Especial del Ministerio Publico, mediante la formulacién, implementacién y evaluacion de politicas,
estrategias y programas orientados a la generacién, transferencia y aplicacién del conocimiento,
garantizando su articulacion con el sector publico y el fortalecimiento institucional del Ministerio Publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direccion estratégica y liderazgo misional

1. Dirigir la gestion institucional en materia de investigacion, educacidén continua y proyeccion
social, garantizando su alineacion con el direccionamiento estratégico de la universidad.

2. Asesorar a la Rectoria y al Consejo Académico en la formulacion de politicas y lineamientos
relacionados con la investigacion, la extension y la educacion continua.

3. Dirigir la implementacién de las decisiones del Consejo Académico en materia de investigacion,
educacién continua y proyeccién social.

B. Funciones de direccion de la investigacion institucional

4. Dirigir la formulacion e implementacion de la politica institucional de investigacion, promoviendo
la generacion, apropiacién y transferencia del conocimiento.

5. Coordinar la gestién de los procesos de investigacién institucional, garantizando su articulacién
con la docencia y la innovacién académica.

6. Promover el desarrollo de capacidades investigativas en docentes y estudiantes, fortaleciendo
la produccién académica institucional.

7. Dirigir la gestion de proyectos de investigacion, asegurando su pertinencia, calidad y alineacion
con las necesidades del sector publico.

C. Funciones de educacion continua y formacion para el sector publico

8. Dirigir la formulacion e implementacién de la oferta de educacion continua, programas de
formacion y capacitacion, garantizando su pertinencia frente a las necesidades del Ministerio
Publico y otras entidades.

9. Coordinar el disefio y ejecucion de diplomados, cursos, programas de actualizacion y formacion
especializada, promoviendo el fortalecimiento de capacidades institucionales.
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10. Promover la generaciéon de ingresos propios mediante la prestacion de servicios de educacion
continua, garantizando su sostenibilidad y calidad.

D. Funciones de proyeccion social y extension

11. Dirigir la formulacion e implementacion de estrategias de proyeccidén social y extension
universitaria, promoviendo la interaccion de la universidad con el entorno institucional y territorial.

12. Coordinar la ejecucién de proyectos de extension, consultorias y asistencia técnica,
fortaleciendo la relacién con entidades del sector publico.

13. Promover la transferencia de conocimiento hacia el sector publico, contribuyendo al
fortalecimiento institucional y al desarrollo territorial.

E. Funciones de direccion de dependencias adscritas

14. Dirigir la gestion de la Direccién de Investigacion y de la Direccién de Educacion Continua y
Proyeccion Social, garantizando la articulacion de sus procesos con el direccionamiento
institucional.

15. Coordinar la ejecucién de programas y proyectos de investigacion, educacién continua y
extension, asegurando su coherencia y complementariedad.

F. Funciones de articulacion misional e institucional

16. Coordinar la articulacion de la investigacion, la educacion continua y la proyeccién social con los
procesos de docencia e innovacion académica, garantizando coherencia institucional.

17. Promover la articulacion de la Universidad Especial con el Ministerio Publico, entidades del
Estado, organismos internacionales y actores estratégicos, fortaleciendo la cooperacién
institucional.

G. Funciones de gestion del conocimiento y analitica

18. Dirigir la generacion, sistematizacion y difusién del conocimiento institucional, fortaleciendo la
gestion del conocimiento.

19. Coordinar la generacién de informacién estratégica sobre investigacion, educacion continua y
extension, facilitando la toma de decisiones.

H. Funciones de calidad y evaluaciéon

20. Dirigir el seguimiento y evaluacién de los procesos de investigacion, educacion continua y
proyeccion social, promoviendo su mejora continua.

21. Articular la gestion de la vicerrectoria con el sistema institucional de aseguramiento de la calidad,
garantizando el cumplimiento de estandares académicos.

l. Funciones de fortalecimiento institucional

25. Promover la adopcion de buenas practicas en investigacion, educacion continua y extension,
fortaleciendo la calidad y pertinencia de los procesos.

26. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano en materia de investigacion vy
extension, fortaleciendo la gestion institucional. Promover la participacion de la universidad en
eventos académicos, institucionales y sectoriales, con el propésito de fortalecer el
posicionamiento institucional y la visibilidad de su oferta académica.
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27. Gestionar la participacion de la universidad en eventos de investigacion, educacién continua y
proyeccion social, con el propésito de fortalecer el posicionamiento institucional y la visibilidad
de su oferta académica

28. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de la educacion superior con énfasis en la educacion a distancia
Tecnologias de la informacion y de la comunicacion

Administracion de la educacion publica

Enfoque metodolégico de la investigacion

Conocimiento y practica de trabajo en redes con comunidades académicas virtuales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Decano de Universidad

Cédigo: 0DU

Grado: 25

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Decanatura

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrectoria Académica y de Innovacién

Il. AREA FUNCIONAL: DECANATURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion académica y curricular de los programas de pregrado y posgrado de la Universidad
Especial del Ministerio Publico, mediante la planeacién, coordinacién y evaluacion de los procesos
formativos, garantizando la calidad, pertinencia y coherencia de la oferta académica con el modelo
pedagdgico institucional y el direccionamiento estratégico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. Funciones de direcciéon académica y curricular

1. Dirigir la gestién académica y curricular de los programas de pregrado y posgrado, garantizando
su desarrollo conforme al modelo pedagadgico institucional.

2. Asesorar a la Vicerrectoria Académica y de Innovacién en la formulacion de lineamientos
académicos y curriculares, asegurando su coherencia con las politicas institucionales.

3. Dirigir la planeacién académica de los programas, garantizando la articulacién de los planes de
estudio con el direccionamiento académico institucional.

B. Funciones de gestion de dependencias académicas

4. Dirigir el funcionamiento de los programas de Pregrado y Posgrado, garantizando la articulacion
de sus actividades con las politicas académicas institucionales.

5. Coordinar la ejecucion de los procesos académicos relacionados con la formacién de
estudiantes, asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

C. Funciones de desarrollo curricular y calidad académica

6. Dirigir la actualizacion y mejoramiento de los planes de estudio, garantizando su pertinencia
frente a las necesidades institucionales y las tendencias en educacién superior.

7. Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y curriculares de los programas,
garantizando la calidad de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

8. Promover la mejora continua de los programas académicos, fortaleciendo la calidad vy
pertinencia de la oferta educativa.

D. Funciones de seguimiento académico

9. Dirigir el seguimiento al desempefio académico de los estudiantes y al desarrollo de los
programas, generando informacion para la toma de decisiones.

10. Coordinar la gestion académica relacionada con la admision, permanencia y graduacion de los
estudiantes, garantizando el cumplimiento de la normativa institucional.

E. Funciones de articulacion institucional

11. Coordinar la articulacion de los programas de pregrado y posgrado, fortaleciendo la continuidad
y coherencia de los procesos formativos.
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12. Articular la gestion académica con los procesos de docencia, innovacion académica,
investigacion y educacion continua, garantizando coherencia institucional.

F. Funciones de desarrollo académico e investigacion

13. Promover la participacion de docentes y estudiantes en actividades académicas, investigativas
y de innovacién, fortaleciendo el desarrollo académico institucional.

14. Coordinar la incorporacion de enfoques de derechos humanos, ética publica y fortalecimiento
institucional en los programas académicos.

G. Funciones de aseguramiento de la calidad

15. Coordinar la participacién de los programas en procesos de evaluacién, autoevaluacion y
acreditacién, garantizando su articulacién con el sistema institucional de calidad.

16. Dirigir la generacién de informacion académica sobre el desempefo de los programas,
facilitando la evaluacion institucional y el mejoramiento continuo.

H. Funciones de gestion institucional

17. Orientar el desarrollo de capacidades del talento humano docente y administrativo adscrito a la
Decanatura, fortaleciendo la calidad de la gestion académica.

18. Promover la adopcion de buenas practicas académicas, fortaleciendo la calidad y pertinencia de
los procesos formativos.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que regulan la Educacion Superior en Colombia
Normativa institucional

Tecnologias de la informacién y la comunicacion
Gerencia publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas | Sesenta (60) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del empleo. profesional o docente.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1AS
Grado: 25
No. de cargos: Tres (3)
D .. Planta Global donde se ubique el
ependencia:
cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las dependencias en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asi como
en las actividades que demanden el analisis y relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucion
e implementacion de las mismas en el marco de los objetivos de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar el disefio de planes y programas dirigidos al cumplimiento de las politicas que determinan
el objeto misional de la Universidad segun las normas e instrumentos metodoldgicos aplicable.

2. Asesorar la elaboracién de estudios técnicos e investigaciones para el disefno, formulacion y
articulacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientadas al cumplimiento de los
objetivos y requerimientos institucionales y las directrices del Ministerio Publico.

3. Resolver consultas y emitir conceptos en el marco juridico aplicable sobre las actuaciones
institucionales garantizando la seguridad juridica y la coherencia normativa en los procesos
misionales y administrativos.

4. Liderar el disefio de las estrategias de comunicacién y posicionamiento institucional asegurando
la coherencia con la identidad institucional y el direccionamiento estratégico.

5. Asesorar estrategias de internacionalizacion y cooperacion académica asegurando su
articulacion con las prioridades institucionales y las tendencias globales.

6. Orientary evaluar la pertinencia y calidad de la oferta académica asegurando su coherencia con
el modelo pedagdgico y las necesidades institucionales.

7. Asesorar la gestion administrativa y académica institucional asegurando la articulacion de los
procesos y el cumplimiento del marco normativo.

8. Asesorar a la rectoria en la formulacion en materia curricular de los programas académicos
asegurando su pertinencia, coherencia y calidad.

9. Ejercer actividades de supervision de contratos que celebre la dependencia y que le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando
cumplimiento a las normas legales vigentes.

10. Presentar los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, Proyectos y
actividades propias de los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad vigente.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

2. Disefo y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

4. Articulacion institucional e interinstitucional.

5. Gerencia de Proyectos.

6. Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento -NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional o docente.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1AS
Grado: 24
No. de cargos: Tres (3)
D . Planta Global donde se ubique el

ependencia:
cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las dependencias en las actividades que tienen que ver con planes, programas y proyectos
asi como aquellas que demanden el andlisis y ejecucién y control de los procesos de apoyo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11. Brindar asesoria en la definicion de los instrumentos que contribuyan al fortalecimiento del
modelo pedagdgico y las necesidades institucionales.

12. Asesorar en temas de estrategias de internacionalizacién y cooperacion académica, asegurando
su articulacién con los objetivos institucionales y las tendencias globales en temas de educacion.

13. Prestar asesoria a las diferentes dependencias en la construccion de planes, programas,
estrategias y proyectos a cargo de la Universidad para la consecucion de los objetivos y metas
establecidas.

14. Asesorar en la implementacion o mejoramiento de sistemas y procesos relacionados con la
gestion del talento humano.

15. Asesorar la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos que
promuevan la calidad de vida organizacional.

16. Asesorar en los procesos contractuales institucionales, garantizando su conformidad juridica y
la correcta aplicacion de las normas y régimen de contratacion.

17. Asesorar en la elaboracion del plan financiero de fuentes Y Uso de recursos, asi como en el
seguimiento y correctivos necesarios.

18. Representar a la Universidad en los diferentes escenarios cuando sea delegado para tal fin , asi
como hacer seguimiento a los compromisos adquiridos de acuerdo con las directrices
impartidas.

19. Presentar los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, Proyectos y
actividades propias de los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad vigente.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

8. Disefo y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

9. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

10. Articulacion institucional e interinstitucional.

11. Gerencia de Proyectos.

12. Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento -NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional o docente.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con

responsabilidades de cada empleo.

los niveles, la naturaleza,

funciones vy
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1AS
Grado: 19
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las dependencias en la formulacion de planes, programas y proyectos correspondientes a
las actividades de acreditacion, calidad y pertinencia de la oferta académica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

21.

22.

23.

24.

25.

. Orientar en la formulacion de politicas de investigacion y educacién continua, garantizando su

pertinencia y su impacto institucional y social.

Asesorar en construccion y de los modelos, metodologias que se requieran para lograr calidad
de la oferta académica asegurando su coherencia con el modelo pedagdgico y las necesidades
institucionales.

Prestar asesoria en la evaluacién de los procesos de aseguramiento de la calidad garantizando
el cumplimiento de estandares y la mejora continua institucional.

Asesorar en el disefio de politicas de bienestar universitario garantizando el desarrollo integral
y la permanencia de la comunidad académica.

Asesorar la formulacion, seguimiento y evaluacién de las estrategias de educacion digital
garantizando la calidad pedagdgica y la innovacion tecnoldgica en los entornos virtuales.
Asesorar en la elaboracion curricular de los programas académicos asegurando su pertinencia,
coherencia y calidad-

Representar a la Universidad en los diferentes escenarios cuando sea delegado para tal fin, asi
como hacer seguimiento a los compromisos adquiridos de acuerdo con las directrices
impartidas.

Presentar los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y
actividades propias de los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

2. Disefo y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y
proyectos.

4. Articulacion institucional e interinstitucional.

5. Gerencia de Proyectos.

6. Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes nucleos
béasicos del conocimiento -NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria

Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica. o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 3PU
Grado: 18
No. De Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Q.u'en ejerza la supervision

directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades especializadas relacionadas con la asesoria juridica institucional, la defensa
judicial, la gestion contractual y el apoyo técnico a los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento,
contribuyendo a la seguridad juridica y a la proteccion de los intereses institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Elaborar conceptos juridicos especializados sobre asuntos sometidos a consideracién de la
Oficina Juridica, garantizando su fundamentacion normativa y técnica.

Revisar proyectos de actos administrativos, contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
institucionales, verificando su conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Apoyar la estructuraciéon juridica de politicas, reglamentos y disposiciones institucionales
requeridas para el cumplimiento de la mision universitaria.

Representar judicial o extrajudicialmente a la Universidad cuando sea designado para ello,
conforme a las directrices impartidas por el Jefe de la Oficina.

Realizar seguimiento a los procesos judiciales, administrativos y arbitrales a cargo de la
Universidad, generando alertas e informes sobre su estado y riesgos asociados.

Elaborar documentos juridicos relacionados con la estrategia de defensa judicial institucional,
garantizando la adecuada sustentacién de las actuaciones procesales.

Apoyar la gestion de riesgos juridicos institucionales mediante la identificacion de contingencias
y la formulacion de acciones preventivas.

Sustanciar actuaciones relacionadas con la etapa de juzgamiento disciplinario, elaborando
proyectos de autos, decisiones y demas actuaciones requeridas dentro del procedimiento
disciplinario.

Analizar las pruebas y actuaciones procesales incorporadas a los expedientes disciplinarios,
proyectando las decisiones que correspondan conforme al marco normativo aplicable.

Apoyar la consolidacion y actualizacion de la normativa institucional y de los instrumentos de
consulta juridica de la Universidad.

Elaborar informes relacionados con la gestion juridica, disciplinaria y de defensa judicial
institucional.

Brindar acompanamiento juridico especializado a las dependencias institucionales en asuntos
relacionados con sus competencias.

Gestionar la produccién, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones.

Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad.

Generar y reportar informacion relacionada con los procesos a su cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Derecho y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional o docente
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos, asi como la formulacion,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos e indicadores institucionales,
contribuyendo al fortalecimiento de la gestion estratégica y al cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar técnicamente la formulacion, seguimiento y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional que le sean asignados.

2. Disefiar y aplicar metodologias, herramientas e instrumentos para la planeacion, seguimiento y
evaluacién de la gestion institucional.
3. Realizar analisis especializados sobre el desempenio institucional, generando recomendaciones
orientadas al fortalecimiento de la gestion universitaria.
4. Apoyar la formulacion, estructuracion y evaluacion de proyectos institucionales de inversion,
desarrollo académico y fortalecimiento organizacional.
5. Coordinar el seguimiento a indicadores institucionales de gestion, resultado e impacto, verificando
la calidad y consistencia de la informacién reportada.
6. Elaborar estudios técnicos, informes y conceptos especializados relacionados con los procesos
de planeacion y gestién institucional.
7. Apoyar la implementacion y fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
en los procesos institucionales.
8. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas, compromisos y planes institucionales, generando
alertas y recomendaciones para la toma de decisiones.
9. Consolidar y analizar informacion estratégica proveniente de las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad.
10. Apoyar la administracion y actualizacion del banco de proyectos institucionales, verificando la
viabilidad y pertinencia de las iniciativas registradas.
11. Coordinar la elaboracion de informes institucionales requeridos por organismos externos, 6rganos
de direccién y autoridades competentes.
12. Apoyar la implementacion de herramientas de analitica institucional y gestién basada en
evidencia.
13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley Organica de Planeacion.
2. Disefio, formulacién seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y
proyectos.
3. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.
4. Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.
5. Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.
6. Racionalizacién del Gasto Publico.
7. Analisis, evaluacién de indicadores de gestion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS
DIGITALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades relacionadas con la administracién de la infraestructura tecnoldgica, los
sistemas de informacion, la seguridad digital, la arquitectura tecnoldgica y la transformacion digital
institucional, contribuyendo al fortalecimiento de las capacidades tecnoldgicas de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar e implementar soluciones tecnoldgicas orientadas al fortalecimiento de los procesos
académicos, administrativos y estratégicos de la Universidad.

2. Administrar y optimizar la infraestructura tecnoldgica institucional, garantizando su
disponibilidad, desempefio y sostenibilidad.

3. Coordinar la implementacién y mantenimiento de sistemas de informacion institucionales,
verificando su adecuada integracion y funcionamiento.

4. Disefar e implementar controles y mecanismos de seguridad de la informacién y ciberseguridad,
garantizando la proteccion de los activos digitales institucionales.

5. Administrar servicios tecnologicos relacionados con redes, servidores, bases de datos,
almacenamiento y plataformas institucionales.

6. Liderar técnicamente proyectos de modernizacién tecnoldgica, transformacion digital y
automatizacion de procesos institucionales.

7. Disefar y actualizar lineamientos, estandares y procedimientos relacionados con la gestién
tecnoldgica institucional.

8. Coordinar la implementacion de mecanismos de interoperabilidad entre plataformas
institucionales y sistemas externos.

9. Administrar herramientas de inteligencia de negocios, analitica institucional y gestion de datos
que apoyen la toma de decisiones.

10. Realizar seguimiento al desempefio de la infraestructura tecnoldgica y de los servicios digitales
institucionales, proponiendo acciones de mejora.

11. Elaborar estudios técnicos, conceptos, especificaciones y documentos requeridos para
proyectos de adquisicién o actualizacion tecnologica.

12. Apoyar técnicamente la formulacién y ejecucién del plan estratégico de tecnologias de la
informacion.

13. Coordinar actividades de respaldo, recuperaciéon y continuidad de los servicios tecnoldgicos
institucionales.

14. Gestionar la produccioén, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones.

15. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad.

16. Generar y reportar informacién relacionada con la gestion de los procesos a su cargo.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos.

Analisis y disefio de sistemas de informacién
Planeacion Estratégica de TIC

Arquitectura Empresarial

Gobierno en linea.

abronN-~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS
DIGITALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y gestionar las actividades relacionadas con la administracion académica de los entornos
virtuales de aprendizaje, el disefio de estrategias de educacién digital y la implementacion de
herramientas tecnolégicas para el fortalecimiento de los procesos formativos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente la implementacion y operacion de los entornos virtuales de aprendizaje
utilizados por la Universidad.

2. Disefar y desarrollar estrategias orientadas al fortalecimiento de la educacién virtual, digital y
multimodal en los programas académicos institucionales.

3. Coordinar el desarrollo, actualizacién y evaluaciéon de contenidos educativos digitales y recursos
virtuales de aprendizaje.

4. Apoyar el disefio instruccional de cursos, programas y experiencias de aprendizaje mediadas
por tecnologias digitales.

5. Coordinar actividades de formacion y acompafamiento dirigidas a docentes para el
fortalecimiento de competencias en educacion virtual y uso de tecnologias educativas.

6. Realizar seguimiento al desempefo académico de los entornos virtuales mediante indicadores
de uso, participacion, permanencia y resultados de aprendizaje.

7. Proponer e implementar metodologias innovadoras de ensefianza y aprendizaje apoyadas en
herramientas tecnoldgicas.

8. Coordinar la incorporacion de herramientas de inteligencia artificial, analitica del aprendizaje y
tecnologias emergentes aplicadas a la educacion.

9. Elaborar estudios, informes y conceptos especializados relacionados con la educacién virtual, la
innovacién educativa y la transformacioén digital académica.

10. Apoyar los procesos de creacion, actualizacion y fortalecimiento de programas académicos en
modalidades virtuales, hibridas y multimodales.

11. Coordinar la consolidacién de informacién requerida para procesos de autoevaluacion,
acreditacion y aseguramiento de la calidad relacionados con la educacién virtual.

12. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento asociados a la calidad de los entornos
virtuales y recursos educativos digitales.

13. Gestionar la produccién, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando la mejora continua de los procesos y
el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

15. Generar y reportar informacion relacionada con la gestién de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la toma
de decisiones estratégicas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PO~

Gerencia de Proyectos.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria

Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica. profesional o docente

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DOCENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar actividades especializadas relacionadas con la planeacion académica, la gestién
docente, el seguimiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje y el fortalecimiento de la calidad
académica institucional, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la funcién de docencia de la
Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar técnicamente la programaciéon académica de los programas de formacién de la
Universidad, garantizando la adecuada organizacion de las actividades docentes.

Apoyar la planificacion, distribucién y seguimiento de las actividades académicas y cargas de
trabajo de los docentes.

Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos de ensenanza y aprendizaje, identificando
oportunidades de mejora y formulando recomendaciones para su fortalecimiento.

Orientar la implementacion y evaluacion de metodologias pedagodgicas, estrategias didacticas y
recursos educativos acordes con el modelo pedagdgico institucional.

Coordinar la consolidacion y analisis de informacion relacionada con el desempefo académico
de estudiantes y docentes.

Disefiar e implementar estrategias para el fortalecimiento de las competencias pedagdgicas y
académicas del cuerpo docente.

Elaborar estudios, informes y conceptos especializados relacionados con la gestion de la
docencia y el desarrollo académico institucional.

Apoyar la articulacién de la docencia con los procesos de innovacion académica, educacion
virtual, investigacion y educacion continua.

Coordinar la consolidacion de informacién requerida para procesos de autoevaluacion,
acreditacién y aseguramiento de la calidad relacionados con la funcién de docencia.

Realizar seguimiento al cumplimiento de planes de mejoramiento derivados de procesos de
evaluaciéon docente y académica.

Adelantar la gestién y actualizacién de recursos académicos y bibliograficos requeridos para el
desarrollo de los procesos formativos.

Participar en la formulacion y seguimiento de proyectos orientados al fortalecimiento de la
calidad de la docencia y la innovacién educativa.

Generar analisis e informes sobre indicadores asociados a la gestién docente y al desemperio
académico institucional.

Gestionar la produccién, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.
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15. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando la mejora continua de los procesos y
el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

16. Generar y reportar informacion relacionada con la gestién de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la toma
de decisiones estratégicas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Formulacion y evaluacion de proyectos

hpowb-~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica. profesional o docente.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DECANATURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefo, planeacion, implementacion y seguimiento de las actividades de gestién académica,
curricular y administrativa de los programas de pregrado y posgrado, apoyando la planeacion,
seguimiento, evaluacion y mejoramiento de los procesos académicos a cargo de la Decanatura.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente la ejecucion de los procesos académicos y curriculares de los
programas adscritos a la Decanatura, garantizando su cumplimiento conforme a las
disposiciones institucionales.

2. Orientar la formulacion, actualizacion y evaluacion de los planes de estudio, microcurriculos y
demas instrumentos académicos de los programas de pregrado y posgrado.

3. Realizar seguimiento al desempeno académico de los programas y de los estudiantes,
generando analisis e informes para la toma de decisiones académicas.

4. Acompanar los procesos de creacion, modificacion, renovacion y fortalecimiento de programas
académicos, elaborando los estudios e insumos técnicos requeridos.

5. Coordinar la consolidacion de informaciéon académica requerida para procesos de registro
calificado, acreditacion, autoevaluacion y aseguramiento de la calidad.

6. Elaborar estudios, conceptos e informes especializados relacionados con la gestion académica
y curricular de la Decanatura.

7. Hacer seguimiento en la articulacion de los programas académicos con los procesos de
docencia, investigacion, educacion continua, internacionalizacion y bienestar universitario.

8. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de procesos de evaluacion,
autoevaluacion y acreditacion académica.

9. Coordinar la consolidacién y analisis de indicadores académicos relacionados con cobertura,
permanencia, graduacion, resultados de aprendizaje y desempeio de los programas.
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10.

Gestionar y apoyar en la formulacion y seguimiento de proyectos académicos y de innovacion
educativa orientados al fortalecimiento de la oferta académica institucional.

11. Participar en la organizacion y desarrollo de comités curriculares, comités académicos y demas
instancias de apoyo a la gestién académica de la Decanatura.

12. Preparar informacién estratégica para la planeacion y evaluacién de los programas académicos
de pregrado y posgrado.

13. Gestionar la produccion, organizacién, conservacién y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando la mejora continua de los procesos y
el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

15. Generar y reportar informacion relacionada con la gestion de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la toma
de decisiones estratégicas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y hacer seguimiento en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos de
investigacion, fortaleciendo la produccién académica, cientifica e institucional de la Universidad y la
articulacion de la investigaciéon con las demas funciones misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar técnicamente la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de investigacion
institucional.

2. Elaborar estudios, conceptos e informes especializados relacionados con las lineas y programas
de investigacion de la Universidad.

3. Orientar en la consolidacién y fortalecimiento de grupos, semilleros y redes de investigaciéon
institucionales.

4. Coordinar la ejecucion de convocatorias internas y externas relacionadas con actividades de

investigacion.
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5. Realizar seguimiento al cumplimiento de objetivos, productos, cronogramas e indicadores de los
proyectos de investigacion asignados.

6. Participar en la gestidn editorial de publicaciones cientificas, académicas y técnicas derivadas
de la actividad investigativa institucional.

7. Coordinar actividades relacionadas con la gestidn de la propiedad intelectual y la proteccion de
los resultados de investigacion.

8. Promover la participacion de docentes y estudiantes en actividades investigativas y de
generacion de conocimiento.

9. Realizar el seguimiento a los proyectos de investigacion con los procesos de docencia,
educacién continua e innovacion académica.

10. Consolidar y analizar informacion relacionada con produccion cientifica, indicadores de
investigacion y desempefio de grupos e investigadores.

11. Coordinar actividades orientadas a la transferencia y apropiacion social del conocimiento
generado por la Universidad.

12. Apoyar la participacion institucional en redes, alianzas y proyectos de investigacion nacionales
e internacionales.

13. Coordinar la consolidacién de informacién requerida para procesos de autoevaluacion,
acreditacion y aseguramiento de la calidad relacionados con investigacion.

14. Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestidon documental y de la normativa archivistica vigente.

15. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando la mejora continua de los procesos y
el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

16. Generar y reportar informacion relacionada con la gestion de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la toma
de decisiones estratégicas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y
proyectos.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos

wN -~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y PROYECCION SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar actividades especializadas relacionadas con la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de programas de educacién continua, asistencia técnica y proyeccién social,
contribuyendo al fortalecimiento institucional y territorial de las entidades y comunidades benéeficiarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

60




Coordinar técnicamente la formulacion, ejecucién y evaluacion de programas y proyectos de
educacién continua y proyeccion social.

2. Disefar propuestas académicas y metodolégicas para diplomados, cursos, seminarios,
programas especiales de formacion y actividades de fortalecimiento institucional.

3. Coordinar la estructuracién y ejecucion de proyectos de asistencia técnica, consultoria y
acompafnamiento institucional desarrollados por la.

4. Elaborar estudios, diagndsticos e informes especializados relacionados con necesidades de
capacitacion, fortalecimiento institucional y desarrollo territorial.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas, indicadores, productos y resultados de los
programas y proyectos asignados.

6. Coordinar la articulacion de los programas de educacion continua con las actividades de
investigacion, docencia e innovacion académica.

7. Apoyar la formulacién de propuestas para convenios, contratos, alianzas y proyectos especiales
relacionados con las funciones de la dependencia.

8. Coordinar actividades de transferencia de conocimiento y apropiacion social de resultados
derivados de proyectos académicos e institucionales.

9. Consolidar y analizar informacién relacionada con la cobertura, impacto y resultados de los
programas de educacion continua y proyeccion social.

10. Coordinar la elaboracion de informes técnicos y documentos requeridos para el seguimiento y
evaluacién de los programas y proyectos.

11. Apoyar la participacion institucional en convocatorias, redes y programas de fortalecimiento
institucional y desarrollo territorial.

12. Coordinar la consolidacion de informacion requerida para procesos de evaluacion, acreditacion
y aseguramiento de la calidad relacionados con la dependencia.

13. Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestidon documental y de la normativa archivistica vigente.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando la mejora continua de los procesos y
el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

15. Generar y reportar informacion relacionada con la gestién de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la toma
de decisiones estratégicas.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Disefo y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy

responsabilidades de cada empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y gestionar los procesos relacionados con la estructuracion, revision y gestion de los procesos
contractuales de la Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable y la adecuada
ejecucion de la contratacion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar técnicamente la estructuracion y desarrollo de los procesos de contratacion
asignados, garantizando su conformidad con la normativa vigente.

2. Elaborar y revisar estudios previos, analisis del sector, documentos de planeacién contractual y
demas instrumentos requeridos para la gestion contractual institucional.

3. Elaborar proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones, términos de referencia, contratos,
convenios y demas documentos propios de los procesos contractuales.

4. Verificar la consistencia juridica, técnica y administrativa de los documentos que soportan los
procesos de contratacién institucional.

5. Acompanar en la evaluacion de ofertas y la elaboracién de informes de evaluacion dentro de los
procesos de seleccion de contratistas.

6. Coordinar la gestién de las modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones, cesiones y
liquidaciones contractuales que le sean asignadas.

7. Realizar seguimiento a la ejecucién de los procesos contractuales, identificando riesgos vy
proponiendo acciones de mejora.

8. Elaborar conceptos e informes especializados relacionados con asuntos contractuales
sometidos a consideracion de la dependencia.

9. Hacer seguimiento a la implementacién de los lineamientos, procedimientos y buenas practicas
orientadas al fortalecimiento de la gestion contractual institucional.

10. Brindar asistencia técnica a las dependencias en la estructuracion de necesidades y
requerimientos de contratacion.

11. Consolidar informacién para la elaboracién de indicadores, reportes e informes de gestién
contractual.

12. Acompanfar en la atencion de requerimientos formulados por organismos de control y demas
autoridades competentes relacionados con la gestion contractual.

13. Gestionar la produccion, organizacién, conservacién y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad.

15. Generar y reportar informacioén relacionada con la gestidon de los procesos a su cargo.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Derecho Publico.

2 Cdbdigo Contencioso Administrativo.

3 Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Estatal.

4 Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecuciéon de Contratos Estatales.

5 Estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos contractuales.

6 Ligquidacién contractual, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién unilateral.

7 Celebracion indebida de contratos - Ley 599 de 2000.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y Afines Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y gestionar la gestion presupuestal, financiera, contable, de tesoreria y recuperacion de cartera
de la Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable y el adecuado manejo de los
recursos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar técnicamente la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto
institucional, garantizando su consistencia con los instrumentos de planeacién institucional.

2. Elaborar estudios, andlisis e informes especializados relacionados con la situacion financiera,
presupuestal y contable de la Universidad.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y financiera institucional, identificando
desviaciones y proponiendo acciones de mejora.

4. Coordinar la elaboracion de proyecciones financieras, andlisis de sostenibilidad y demas
ejercicios requeridos para la toma de decisiones institucionales.

5. Verificar la correcta aplicacion de las normas presupuestales, financieras y contables en las
operaciones desarrolladas por la Universidad.

6. Acompanar la elaboracion y presentacion de estados financieros, informes contables y reportes
requeridos por organismos de control y entidades competentes.

7. Coordinar técnicamente las actividades relacionadas con el recaudo, pagos, conciliaciones y
manejo de recursos financieros institucionales.

8. Acompafiar y gestionar la estructuracion y seguimiento de estrategias de recuperacion de
cartera institucional.

9. Sustanciar actuaciones administrativas relacionadas con procesos de cobro persuasivo y cobro
coactivo que le sean asignadas.

10. Analizar la informacion financiera y contable institucional, generando recomendaciones para el
fortalecimiento de la gestion financiera.

11. Hacer seguimiento a la implementacion y actualizacién de procedimientos, metodologias y
controles relacionados con la gestién financiera institucional.

12. Coordinar la consolidacién de informacién requerida para auditorias, evaluaciones, organismos
de control y procesos de rendicién de cuentas.

13. Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad.

15. Generar y reportar informacioén relacionada con la gestiéon de los procesos a su cargo.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa presupuestal publica y normas complementarias.

2. Contabilidad publica y normas internacionales de informacién financiera para el sector publico.

3. Reégimen financiero y presupuestal de las Universidades estatales.

4. Tesoreria y gestion de pagos

5. Normas de trasparencia y rendicion de cuentas en el manejo de recursos pubicos.

6. Estatuto Organico de Presupuesto

7. Conocimientos basicos en Marco Normativo contable para entidades de gobierno.

8. Estatuto tributario nacional, distrital y municipal.

9. Programa Anual Mensualizado de Caja —PAC.

10. Gestién contractual y administracién de bienes y servicios.

11. Gestion de recursos fisicos, infraestructura, mantenimiento y servicios generales.

12. Gestién documental, normatividad archivistica y administracion de la informacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestidon estratégica del talento humano de la Universidad, garantizando la administracion
del empleo publico, el desarrollo organizacional y la implementacién de politicas orientadas al
fortalecimiento de las capacidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la ejecucion de los procesos de administracion de personal, garantizando el
cumplimiento de la normativa aplicable al empleo publico.

Liderar técnicamente la formulacién e implementacién de planes institucionales relacionados
con capacitacion, bienestar laboral, seguridad y salud en el trabajo, evaluacién del desempefo
Coordinar los procesos de vinculacion, permanencia, situaciones administrativas y retiro del
Elaborar estudios, conceptos e informes especializados relacionados con la gestién del talento
Coordinar la actualizacion de la planta de personal, manuales de funciones y demas
Realizar seguimiento a los indicadores de gestion del talento humano y proponer acciones de
Acompafar la atencion de requerimientos formulados por organismos de control y autoridades

Gestionar la produccién, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos

Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema

2.

e integridad.
3.

personal de la Universidad.
4.

humano.
5.

instrumentos de gestion del empleo publico.
6.

mejora.
7.

competentes.
8.

generados en desarrollo de sus funciones.
9.

institucional de aseguramiento de la calidad.
10.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN WN =

Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica vigentes.
Situaciones Administrativas, Jornada Laboral y Retiro.

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Sistema General de Riesgos Laborales.

Formacion basada en competencias.

Plan Institucional de Capacitacién, Bienestar y Estimulos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - Gestion del Talento Humano.

Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica. profesional o docente.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

4.1 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades relacionadas con la administracion del registro académico, la gestion de la
informacion académica institucional y la coordinacion técnica de los procesos de admision, matricula,
certificacion y graduacion, garantizando la calidad y confiabilidad de los registros académicos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente los procesos de admisién, matricula, homologacién, transferencias,
reingresos, certificaciones y grados de la Universidad.

2. Verificar el cumplimiento de las disposiciones académicas aplicables a los procedimientos de
registro y control académico.

3. Administrar técnicamente los sistemas de informaciéon académica institucional y proponer
acciones de mejora para su fortalecimiento.

4. Coordinar la validacion, actualizacién y consistencia de la informacién académica registrada en
los sistemas institucionales.

5. Realizar seguimiento a los procesos de registro de calificaciones, novedades académicas vy
actualizacién de historiales estudiantiles.

6. Elaborar estudios, informes y analisis especializados relacionados con el comportamiento
académico de estudiantes y programas.

7. Coordinar la consolidacion de informacién académica requerida para procesos de
autoevaluacion, acreditacion, inspeccion y vigilancia.

8. Apoyar la implementacion de mecanismos de control de calidad de la informacion académica
institucional.

9. Coordinar la preparacion y reporte de informacion académica requerida por las autoridades
educativas y organismos competentes.

10. Realizar andlisis estadisticos y académicos que sirvan de soporte para la planeaciéon y
evaluacion institucional.

11. Participar en la actualizacién de reglamentos, procedimientos e instrumentos relacionados con
la gestion académica y el registro institucional.

12. Coordinar la atencion de requerimientos complejos relacionados con registros académicos,
certificaciones y situaciones académicas especiales.

13. Gestionar la produccién, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones.

14. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad.

15. Generar y reportar informacién relacionada con la gestion de los procesos a su cargo.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.
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2.
3.
4.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de

Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica. Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

4.2 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar técnicamente la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas y
estrategias de bienestar universitario y egresados, contribuyendo al fortalecimiento de la permanencia
estudiantil, el desarrollo integral de la comunidad universitaria y el relacionamiento institucional con los
graduados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar técnicamente la implementacion de programas de bienestar universitario orientados
al fortalecimiento del desarrollo integral de la comunidad universitaria.

Disefiar e implementar estrategias de acompafiamiento, permanencia y graduacién estudiantil,
generando acciones orientadas a la reduccion de la desercion académica.

Coordinar actividades relacionadas con promocion de la salud, bienestar psicosocial, deporte,
cultura, recreacion e inclusion institucional.

Realizar estudios y analisis relacionados con factores de permanencia, rendimiento académico
y bienestar estudiantil, generando recomendaciones para la toma de decisiones.

Coordinar la implementacion de estrategias de seguimiento y relacionamiento con egresados de
la Universidad.

Disefiar mecanismos de seguimiento a la trayectoria académica y profesional de los egresados,
generando informacién para el fortalecimiento institucional.

Coordinar la realizacién de actividades académicas, institucionales y de integracion dirigidas a
estudiantes y egresados.

Consolidar y analizar indicadores relacionados con bienestar universitario, permanencia,
graduacién y seguimiento a egresados.

Elaborar informes, estudios y documentos técnicos relacionados con los procesos de bienestar
universitario y egresados.

Apoyar los procesos de autoevaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia.

Coordinar la articulacion de los programas de bienestar con las demas dependencias
académicas y administrativas de la Universidad.

Gestionar la produccién, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones.

Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad.

Generar y reportar informacién relacionada con la gestién de los procesos a su cargo.
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15. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos.

hPowbd-~

Formulacion y evaluacion de proyectos

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy

responsabilidades de cada empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 3PU
Grado: 15
No. De Cargos: Veintinueve (29)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Q_wen ejerza la supervision

directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE COMUNICACIONES, MERCADEO Y PROMOCION
UNIVERSITARIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la comunicacion institucional, el mercadeo académico, la
promocion universitaria y la gestidon de contenidos, contribuyendo al posicionamiento institucional y a la
difusién de la oferta académica de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar y ejecutar acciones de comunicacion y promocion institucional orientadas al
fortalecimiento de la imagen y posicionamiento de la Universidad.

Elaborar contenidos informativos, promocionales y divulgativos para medios institucionales,
plataformas digitales y demas canales de comunicacion.

Gestionar la actualizacién y publicacion de contenidos en portales institucionales, redes sociales
y medios digitales de la Universidad.

Acompafar en la formulacion y ejecucién de campafias de promocion académica, divulgacion
institucional y mercadeo educativo.

Realizar analisis de tendencias, audiencias y comportamiento de la demanda de programas
académicos, generando informacion para la toma de decisiones.

Apoyar la organizacion y divulgacion de eventos académicos, institucionales y promocionales
liderados por la Universidad.

Desarrollar piezas comunicativas y estrategias de difusion dirigidas a estudiantes, aspirantes,
egresados y demas grupos de interés.

Realizar seguimiento al desempefio de campanas institucionales y medios de comunicacion,
generando reportes e indicadores de gestion.

Apoyar las actividades de relacionamiento institucional con medios de comunicacién, entidades
publicas y actores estratégicos.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nl WN =
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Gobierno en Linea.

Reportaria periodistica.

Manejo y gestion de medios de comunicacion.

Organizacion y logistica de eventos.

Comunicacion Organizacional y Estratégica.

Programas de disefio de piezas gréficas y piezas web.

Multimedia, Redes sociales, Internet.

Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.

10. Edicion de Textos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Seis (06) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Disefio.
Publicidad y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades relacionadas con la evaluaciéon independiente, auditoria interna, seguimiento,
analisis de riesgos y verificacidén de controles institucionales, contribuyendo al fortalecimiento del
Sistema de Control Interno y al mejoramiento continuo de la gestidén universitaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar auditorias internas, seguimientos, evaluaciones y demas actividades contempladas en
el Plan Anual de Auditoria, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe de la
Oficina.

Elaborar programas de auditoria, papeles de trabajo, informes y demas documentos técnicos
requeridos para el desarrollo de las actividades de evaluacion independiente.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias, procedimentales e
institucionales aplicables a los procesos evaluados.

Evaluar la efectividad de los controles implementados en los procesos institucionales,
identificando oportunidades de mejora y riesgos asociados.

Realizar seguimiento a la implementacion de planes de mejoramiento derivados de auditorias
internas, auditorias externas y requerimientos de organismos de control.

Participar en la evaluacion de la gestion de riesgos institucionales, verificando la implementacion
de controles y acciones orientadas a su mitigacion.

Analizar informacién académica, administrativa, financiera y operativa requerida para el
desarrollo de auditorias y actividades de seguimiento.

Elaborar informes técnicos relacionados con los resultados de auditorias, seguimientos,
evaluaciones y actividades de control.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Modelo Estandar de Control Interno.

Normatividad: Ley 87 de 1993; Ley 872 de 2003; Ley 1474 de 2011.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.
Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboracion de informes de auditoria.
Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

Conceptos basicos de contabilidad publica.

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Estatal.
Cadigo Unico Disciplinario.

Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion Seis (06) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica,

Derecho y Afines.
Economia
Ingenieria Industrial y afines.
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e Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las sustanciaciones de actuaciones disciplinarias, el analisis juridico de los asuntos sometidos
a conocimiento de la dependencia y el apoyo a la gestion preventiva y procesal de la funcion
disciplinaria, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y de los principios que rigen el
procedimiento disciplinario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones disciplinarias adelantadas por la dependencia, elaborando los
proyectos de autos, comunicaciones, requerimientos y demas documentos necesarios para el
desarrollo de los procesos.

2. Realizar el analisis juridico de las quejas, informes, denuncias y demas actuaciones que sean
puestas en conocimiento de la Oficina, proyectando las actuaciones que correspondan.

3. Recopilar, organizar y valoracion de las pruebas preliminares requeridas dentro de los procesos
disciplinarios.

4. Elaborar proyectos de decisiones relacionadas con indagaciones previas, investigaciones
disciplinarias, archivos, cierres de investigacion, pliegos de cargos y demas actuaciones propias
de la etapa de instruccion.

5. Realizar seguimiento a los términos procesales y al estado de las actuaciones disciplinarias,
garantizando el cumplimiento oportuno de los procedimientos establecidos.

6. Elaborar respuestas a requerimientos formulados por organismos de control y demas
autoridades relacionadas con asuntos de competencia de la dependencia.

7. Consolidar y analizar informacion relacionada con la gestion disciplinaria institucional,
generando insumos para la toma de decisiones y la elaboracién de informes.

8. Apoyar las actividades de prevencion disciplinaria, capacitacion y divulgacion del régimen
disciplinario dirigidas a los servidores publicos de la Universidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno.

Normatividad: Ley 87 de 1993; Ley 872 de 2003; Ley 1474 de 2011.
NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.
Cadigo Unico Disciplinario.

Derecho de peticidon y racionalizaciéon de tramites.

Derecho Administrativo.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

e Derecho y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar la planeacion institucional, el seguimiento a planes, programas, proyectos e indicadores, la
consolidacién de informacion estratégica y la elaboracion de informes de gestién, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales y al fortalecimiento de la gestion universitaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en la formulacién, actualizacién y seguimiento de los instrumentos de planeacion
institucional definidos por la Universidad.

2. Consolidar y verificar la informacion requerida para el seguimiento de metas, indicadores,
planes, programas y proyectos institucionales.

3. Elaborar informes técnicos relacionados con el avance y cumplimiento de los objetivos
estratégicos institucionales.

4. Administrar y actualizar las bases de datos, los sistemas de informaciéon y herramientas
utilizadas para el seguimiento de la gestion institucional.

5. Realizar analisis de informaciéon cuantitativa y cualitativa relacionada con el desempefo
institucional, generando insumos para la toma de decisiones.

6. Acompafar la formulacién y seguimiento de proyectos institucionales, verificando el
cumplimiento de cronogramas, metas y productos.

7. Realizar seguimiento a la ejecucion de los planes de accién de las dependencias, consolidando
los resultados institucionales correspondientes.

8. Elaborar de reportes, estadisticas e informes requeridos por la alta direccion, organismos de
control y demas autoridades competentes.

9. Participar en la implementacién y seguimiento de las politicas de gestion institucional y del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

10. Consolidar y validar los indicadores institucionales, verificando la calidad y oportunidad de la
informacion reportada.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ley Organica de Planeacion.
Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y

proyectos.

Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.
Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

Principios Presupuestales.

Racionalizacion del Gasto Publico.

Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Seis (06) meses de experiencia profesional

e Administracion
e Contaduria Publica
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Industrial y afines.

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la construccion, implementacién, seguimiento, evaluacion y mejora del Sistema
Institucional de Aseguramiento de la Calidad, apoyando los procesos de autoevaluacién, acreditacion,
evaluaciéon docente y mejoramiento continuo de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar informacion para la elaboracién de informes institucionales relacionados con calidad,
acreditacion, desempefio y mejoramiento continuo.

2. Acompadiar la implementacibn de mecanismos de seguimiento al cumplimiento de las
condiciones de calidad institucionales y de programas académicos.

3. Participar en la formulacién y actualizacién de procedimientos, instrumentos y metodologias
relacionadas con la gestién de la calidad institucional.

4. Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

5. Implementar y mantener los procedimientos, controles e instrumentos asociados al sistema
institucional de aseguramiento de la calidad, garantizando la mejora continua de los procesos y
el cumplimiento de los estandares institucionales y normativos aplicables.

6. Generar y reportar informacién relacionada con la gestion de los procesos a su cargo,
garantizando su calidad, oportunidad y disponibilidad para el seguimiento institucional y la toma
de decisiones estratégicas.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

1. Interpretacién y analisis de textos.

2. Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.

3. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

4. Diseno y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

5. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién

Derecho y Afines

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.

Seis (06) meses de experiencia profesional
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ACADEMICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a la gestion de la cooperacion académica, la internacionalizacion
institucional, la movilidad académica y el relacionamiento con organismos nacionales e internacionales,
contribuyendo al fortalecimiento de la proyeccion internacional de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de las estrategias, planes y
programas de internacionalizacion y diplomacia académica de la Universidad.

2. Gestionar actividades relacionadas con la suscripcion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
convenios y acuerdos de cooperacién académica e institucional.

3. Identificar y analizar oportunidades de cooperacion, intercambio académico, asistencia técnica
y financiamiento provenientes de organismos nacionales e internacionales.

4. Gestionar los programas de movilidad académica para estudiantes, docentes, investigadores y
personal administrativo de la Universidad.

5. Elaborar estudios, informes, conceptos y documentos técnicos relacionados con asuntos de
internacionalizacién y cooperacion académica.

6. Gestionar la difusion de convocatorias, programas, becas, intercambios y demas oportunidades
de cooperacion dirigidas a la comunidad universitaria.

7. Elaborar y consolidar la formulacién y seguimiento de proyectos de cooperacion académica e
internacional, verificando el cumplimiento de objetivos, actividades y resultados.

8. Realizar seguimiento a la ejecucion de convenios y acuerdos suscritos por la Universidad con
entidades nacionales e internacionales, consolidando informacién sobre sus resultados e
impactos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Formulacion y evaluacion de proyectos de inversién.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion
Contaduria Publica,
Derecho y Afines.
Economia
Ingenieria Industrial y afines. Seis (06) meses de experiencia profesional
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS
DIGITALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar las actividades relacionadas con la administracion de sistemas de informacion, soporte
tecnolégico, gestion de plataformas institucionales, analisis de informacion y fortalecimiento de los
servicios tecnoldgicos de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y realizar seguimiento al funcionamiento de los sistemas de informacion y
plataformas tecnoldgicas institucionales que le sean asignados.

2. Apoyar la implementacién, actualizacién y mantenimiento de soluciones tecnoldgicas requeridas
para el desarrollo de los procesos institucionales.

3. Realizar actividades de analisis, validacion y administracién de informacion contenida en los
sistemas institucionales.

4. Apoyar la administracion de bases de datos y repositorios de informacién institucional,
garantizando su integridad y disponibilidad.

5. Ejecutar actividades relacionadas con la gestidén de usuarios, perfiles, accesos y permisos en
las plataformas tecnoldgicas institucionales.

6. Apoyar la implementacion de controles de seguridad de la informacion y buenas practicas de
proteccion de datos institucionales.

7. Realizar seguimiento al desempefo de aplicaciones, servicios y plataformas tecnoldgicas,
proponiendo acciones de mejora.

8. Brindar soporte funcional y acompafamiento técnico a usuarios internos en el uso de sistemas
de informacion institucionales.

9. Elaborar informes técnicos, manuales, procedimientos y documentacién relacionada con los
sistemas y servicios tecnoldgicos institucionales.

10.Participar en la ejecucién de proyectos tecnoldgicos y procesos de transformacion digital
liderados por la dependencia.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Seguridad de la informacién, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de TIC,
Norma ISO 27000.

Interoperabilidad de sistemas de informacién.

Analisis y diseno de sistemas de informacion

Gobierno en Linea

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

e Ingenieria Eléctrica y Afines
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

Afines, Seis (06) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS

DIGITALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer actividades relacionadas con la administracion funcional de plataformas de aprendizaje, la
produccion de recursos educativos digitales, el acompafiamiento a usuarios y el seguimiento de los
procesos académicos desarrollados en entornos virtuales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Administrar funcionalmente las plataformas institucionales de aprendizaje virtual y apoyar su

correcta operacion académica.

2. Apoyar la configuracién, actualizacion y seguimiento de cursos, espacios virtuales y recursos
educativos digitales utilizadas por la Universidad.

3. Brindar acompafiamiento a docentes y estudiantes en el uso de herramientas y plataformas de
apoyo a la educacioén virtual.

4. Participar en la produccion, actualizacion y publicacién de contenidos educativos digitales y
recursos de aprendizaje virtual.

5. Gestionar y desarrollar actividades de capacitacion relacionadas con el uso de tecnologias
educativas y entornos virtuales de aprendizaje.

6. Realizar seguimiento a indicadores de uso, acceso, interaccion y desempefio de los entornos
virtuales institucionales.

7. Consolidar informacién requerida para la evaluacion y mejora de los procesos de educacién
virtual y transformacion digital académica.

8. Apoyar la implementacion de herramientas digitales para la interaccion, evaluacion y
seguimiento del aprendizaje.

9. Elaborar informes, reportes y estadisticas relacionadas con el funcionamiento de las plataformas
y recursos virtuales institucionales.

10. Participar en la implementacion de acciones de mejora derivadas de procesos de evaluacion,
autoevaluacion y aseguramiento de la calidad.

11. Apoyar la organizacion y actualizacion de repositorios, bancos de recursos educativos y demas
herramientas de apoyo a los procesos formativos.

12. Gestionar la produccion, organizacién, conservacion y disposicion final de los documentos
generados en desarrollo de sus funciones, garantizando el cumplimiento de las politicas
institucionales de gestién documental y de la normativa archivistica vigente.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacion, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de
TIC, Norma I1SO 27000.

2. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

3. Anaélisis y disefio de sistemas de informacion

4. Gobierno en Linea

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Administracion

Ingenieria Industrial y Afines

Seis (06) meses de experiencia profesional
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar la gestion de proyectos, grupos, convocatorias y productos de investigacion, contribuyendo
al fortalecimiento de la actividad investigativa y de la produccién de conocimiento de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar estrategias relacionadas con la formulacion, desarrollo y seguimiento de proyectos
de investigacion institucional.

Gestionar y desarrollar actividades administrativa y académica de grupos, lineas y semilleros de
investigacion de la Universidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento de actividades, cronogramas y productos asociados a los
proyectos de investigacion asignados.

Consolidar y analizar informacién relacionada con la produccion cientifica e investigativa
institucional.

Participar en la elaboracién de informes, documentos técnicos y reportes relacionados con la
actividad investigativa de la Universidad.

Apoyar la gestion de convocatorias, eventos académicos y actividades orientadas al
fortalecimiento de la investigacion institucional.

Participar en actividades de divulgacion, difusion y apropiacion social del conocimiento generado
por la Universidad.

Administrar las bases de datos, repositorios y sistemas de informacion relacionados con la
investigacion institucional.

Consolidar informacion requerida para procesos de evaluacion, acreditacion, rendicion de
cuentas y seguimiento institucional relacionados con investigacion.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aronN=

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos
Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestidn

Interpretacién y analisis de textos.

Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Administracion.

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Seis (06) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y PROYECCION SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a los programas de educacion continua, asistencia técnica y
proyeccion social, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos académicos e institucionales de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividades relacionadas con la planeacion, organizacion y desarrollo de programas de
educacién continua y proyeccion social.

Brindar acompanamiento en la formulacioén y ejecucion de proyectos de capacitacion, asistencia
técnica y fortalecimiento institucional desarrollados por la Universidad.

Realizar seguimiento al desarrollo de actividades académicas, técnicas y operativas asociadas
a los programas y proyectos de la dependencia.

Consolidar informacion relacionada con participantes, cobertura, resultados e indicadores de los
programas de educacion continua y proyeccion social.

Elaborar informes, reportes y documentos técnicos relacionados con la ejecucion de programas
y proyectos asignados.

Preparar actividades académicas, eventos, jornadas de capacitacion y demas acciones
desarrolladas por la dependencia.

Participar en la elaboraciéon de diagnésticos, estudios y caracterizaciones relacionadas con
necesidades de fortalecimiento institucional y formacion.

Apoyar la articulacién de los programas de educacion continua con las demas funciones
misionales de la Universidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y
proyectos

Derecho de peticidn y racionalizaciéon de tramites.

Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion

Interpretacion y analisis de textos.

Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos

ablrwd

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Administracion.

Derecho y Afines.

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Seis (06) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades relacionas con el proceso precontractual, contractual y poscontractual de la
Universidad, apoyando el desarrollo de los procesos de contratacion y la administracion de la
informacion contractual institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ejecutar actividades relacionadas con la planeacion, organizacion y seguimiento de los procesos
de contratacion.

Adelantar los estudios, analisis y documentos previos necesarios para los procesos de
contratacion de la Universidad, de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos
institucionales.

Elaborar proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones publicas, estudios del sector, minutas
contractuales y demas documentos requeridos para la estructuracion de los procesos de
seleccion.

Verificar el cumplimiento de los requisitos juridicos, técnicos, financieros y administrativos
exigidos para la apertura y desarrollo de los procesos de contratacion.

Gestionar la publicacion de los documentos y actuaciones contractuales en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP I, garantizando la oportunidad, integridad y
transparencia de la informacion.

Brindar asesoria juridica y técnica a las dependencias de la Universidad en materia de
contratacion estatal, apoyando la adecuada planeacion de las necesidades contractuales.
Participar en la evaluacion juridica de las ofertas presentadas dentro de los procesos de
seleccion y elaborar los informes correspondientes.

Proyectar los actos administrativos relacionados con la apertura, adjudicacion, declaratoria de
desierta, modificaciones, suspension, terminacion, liquidacién y demas actuaciones propias de
la gestion contractual.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos en los aspectos juridicos, apoyando a los
supervisores e interventores en la correcta aplicacion del régimen de contratacién de la
Universidad.

Elaborar conceptos, respuestas a derechos de peticion, requerimientos de organismos de
control y demas documentos relacionados con la actividad contractual de la Universidad.
Mantener actualizados los expedientes contractuales fisicos y electronicos, asegurando la
adecuada gestién documental de conformidad con las normas archivisticas.

Apoyar la formulacién, implementacion y mejoramiento de los procedimientos, manuales,
formatos e instrumentos relacionados con la gestion contractual y el Sistema Integrado de
Gestion.

Elaborar informes, indicadores y estadisticas sobre la gestién contractual que permitan evaluar
el desempeno de la Direccion de Contratacion y apoyar la toma de decisiones.

Participar en la identificacion, valoracion y seguimiento de los riesgos asociados a los procesos
de contratacion y proponer acciones de mejora para su mitigacion.

Contribuir al cumplimiento de los principios de planeaciéon, transparencia, economia,
responsabilidad, seleccion objetiva y publicidad en todas las actuaciones contractuales.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ENOOAWN

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Estatal.
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos contractuales.
Analisis del sector econdmico y de los oferentes por parte de las Entidades Estatales.
Comportamiento y condiciones del mercado.

Analisis de precios y costes.

Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes.

Gestion Legal y de Adquisiciones.

Estructuras de Costos de productos y Servicios.

Adquisicion de bienes y servicios: Plan Anual de Adquisiciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Seis (06) meses de experiencia profesional

Derecho y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades profesionales relacionadas con la gestion presupuestal, contable, financiera, de
tesoreria y cartera de la Universidad, contribuyendo al adecuado registro, control y seguimiento de los
recursos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividades relacionadas con la programacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto
institucional conforme a las disposiciones aplicables.

2. Elaborar registros, conciliaciones, analisis e informes financieros y contables requeridos para la
gestién institucional.

3. Apoyar la elaboracién de estados financieros, informes presupuestales y demas reportes
requeridos por la Direccion Financiera.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, verificando la
consistencia y oportunidad de la informacion registrada.

5. Apoyar la gestion de tesoreria institucional relacionada con recaudos, pagos, conciliaciones
bancarias y control de recursos financieros.

6. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion y actualizacion de los sistemas de
informacion financiera, presupuestal y contable de la Universidad.

7. Apoyar la gestion de cartera institucional mediante el seguimiento de obligaciones, generacién
de reportes y control de recaudos.

8. Elaborar proyectos de actos, comunicaciones y demas documentos relacionados con la gestién
financiera y de cartera institucional.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.

2. Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

3. Racionalizacién del Gasto Publico.

4. Conceptos de gasto.

5. Conciliaciones.

6. Conceptos basicos de contabilidad publica.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

8. Concepto del tributo.

9. Normatividad para el manejo de pagadurias en el sector publico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria

Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Seis (06) meses de experiencia profesional

Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de gestibn de Talento Humano a través de la planeacion, formulacion,
implementacién y seguimiento de las actividades relacionadas la administracién de personal, desarrollo
organizacional y gestion del talento humano institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades relacionadas con vinculacién, novedades de personal, situaciones
administrativas y retiro de servidores publicos.

2. Administrar la informacion y los registros de personal de la Universidad.

3. Participar en la formulacion y desarrollo de los planes institucionales de capacitacion, bienestar
e integridad.

4. Elaborarinformes, certificaciones y documentos relacionados con la gestién del talento humano.

5. Apoyar la evaluacion y seguimiento de indicadores del proceso.

6. Realizar actividades relacionadas con la gestion del desempefio laboral.

7. Apoyar la atencion de requerimientos internos y externos relacionados con la administracion de
personal.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Sistema General de Riesgos Laborales.

3. Formacion basada en competencias.

4. Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Gestiéon del Talento Humano.

6. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de | Seis (06) meses de experiencia profesional
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestién de las consultas y estrategias de servicio al ciudadano, atencion de grupos de
interés y gestion de las peticiones ciudadanas de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar la atencion de peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y felicitaciones

recibidas por la Universidad.

2. Implementar estrategias de fortalecimiento del servicio al ciudadano y relacionamiento con grupos

de interés.

3. Realizar seguimiento a los tiempos y calidad de respuesta de las solicitudes ciudadanas.
4. Elaborar informes e indicadores relacionados con la atencion al ciudadano.
5. Coordinar la aplicacion de los lineamientos institucionales de transparencia y acceso a la

informacion publica.

6. Apoyar ejercicios de caracterizacion y analisis de usuarios y grupos de interés.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Interpretacion y analisis de textos.

Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

howbd -~

Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.

Instrumentos y mecanismos de participacion ciudadana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidon

Seis (06) meses de experiencia profesional

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar actividades relacionadas con la administracion del sistema institucional de gestion documental
y archivos, garantizando el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar la implementacion de las politicas, programas e instrumentos archivisticos de la
Universidad.

2. Administrar el sistema institucional de gestion documental.

3. Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos exigidos por la normativa vigente.

4. Coordinar las transferencias documentales y procesos de organizacién de archivos.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas de gestion documental por parte de las
dependencias.

6. Brindar asistencia técnica en materia archivistica a las diferentes areas de la Universidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

2. Técnicas de atencion al ciudadano.

3. Interpretacion y analisis de textos.

4. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos Normas de administracién de
archivos de gestion.

5. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

6. Tablas de Retenciéon Documental.
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7. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplinas académicas de los

nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Educacion, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion, implementacion, seguimiento, evaluacién y mejora del Sistema Institucional
de Aseguramiento de la Calidad, apoyando los procesos de autoevaluacion, acreditacion, evaluacion
docente y mejoramiento continuo de la Universidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar actividades relacionadas con la implementacién y seguimiento de los procesos del
Sistema Institucional de Aseguramiento de la Calidad.

Contribuir en los procesos de autoevaluaciéon institucional y de programas académicos,
conforme a los lineamientos institucionales y normativos vigentes.

Consolidar y analizar informacion requerida para procesos de acreditacion institucional,
acreditacion de programas y renovacion de registros calificados.

Acompafar el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes de mejoramiento
derivados de procesos de autoevaluacion, acreditacion y evaluacién institucional.

Realizar seguimiento a indicadores de calidad académica, administrativa e institucional,
generando reportes para la toma de decisiones.

Apoyar la ejecucion de los procesos institucionales de evaluacién del desempefio docente y
consolidar los resultados correspondientes.

Elaborar informes técnicos, estadisticas y documentos relacionados con la gestién de la calidad
y el desempefio institucional.

Apoyar la preparacién de visitas de evaluacion externa, acreditacion, inspeccion y vigilancia,
garantizando la organizacién y disponibilidad de la informacién requerida.

Brindar acompafiamiento técnico a las dependencias académicas y administrativas en la
aplicacion de metodologias e instrumentos de aseguramiento de la calidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

abroN-~

Interpretacion y analisis de textos.

Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.

Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia
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Titulo

nucleos basicos del conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional en disciplinas académicas de los

Administracién

Derecho y Afines

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar con la implementacion, seguimiento y evaluacién de programas de bienestar universitario,
permanencia estudiantil y relacionamiento con egresados, contribuyendo al fortalecimiento de la calidad
de vida de la comunidad universitaria y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Gestionar y acompanar la implementacion de programas y estrategias de bienestar universitario
dirigidos a estudiantes, docentes, egresados y personal administrativo.

Participar en el desarrollo de actividades de promocion de la salud, bienestar emocional, cultura,
deporte, recreacion e inclusion institucional.

Realizar seguimiento a la participacion y cobertura de los programas de bienestar universitario,
generando informacién para su evaluacion y fortalecimiento.

Acompafar la implementacion de estrategias de acompafiamiento y permanencia estudiantil
orientadas al fortalecimiento del desempefo académico y la graduacién oportuna.

Ejecutar actividades relacionadas con el seguimiento y actualizacion de la informacion
institucional de egresados.

Apoyar la organizacion y desarrollo de actividades de relacionamiento, integracién vy
fortalecimiento del vinculo entre los egresados y la Universidad.

Elaborar informes, estadisticas y reportes relacionados con la gestion de bienestar universitario
y egresados.

Consolidar informacion para la medicién de indicadores y evaluacion de resultados de los
programas administrados por la dependencia.

Participar los procesos de autoevaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad
relacionados con bienestar universitario y egresados.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

abronN-~

Interpretacion y analisis de textos.

Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.

Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Seis (06) meses de experiencia profesional

nucleos basicos del conocimiento:
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Administracién

Derecho y Afines

Economia.

Ingenieria Industrial y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 4T™M
Grado: 13
No. De Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: QU|en ejerza la supervision
directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE COMUNICACIONES, MERCADEO Y PROMOCION
UNIVERSITARIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar en la implementacién, produccion, organizacién y difusion de contenidos institucionales
incluyendo medios de comunicacion internos y externos a nivel nacional, regional y local, garantizando
su coherencia con la estrategia de comunicaciones y mercadeo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la produccién de piezas comunicacionales y promocionales, garantizando su alineacion

con los objetivos e identidad institucional.

Gestionar contenidos en plataformas digitales y redes sociales, asegurando su actualizacion y
pertinencia.

Apoyar técnica, administrativa y operativamente los procesos y procedimientos, de acuerdo con
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Apoyar la logistica de eventos institucionales y académicos, asegurando su correcta ejecucion.
Registrar y sistematizar los archivos audiovisuales de las campanas y actividades de promocion
del contenido de la Universidad, garantizando su disponibilidad para analisis.

Apoyar la difusién de convocatorias, programas y actividades académicas, asegurando su
alcance y oportunidad.

Operar el sistema de informacion para gestion documental, clasificar, actualizar, manejar y
aplicar los procesos de conservaciéon de recursos de la dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Powbh-~

Gobierno en Linea.

Realizacion audiovisual.

Conocimientos en produccion audiovisual.

Comprensién lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

o o

Derecho de peticidn y racionalizaciéon de tramites.
Normas de administracién de archivos de gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Titulo en modalidad de especializaciéon tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Administracion
Ingenieria industrial y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Contaduria Publica Seis (6) meses de experiencia
Derecho y Afines relacionada
Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ENTORNOS
DIGITALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa de los sistemas, plataformas y servicios tecnoldgicos institucionales,
garantizando su funcionamiento, disponibilidad y soporte oportuno conforme a los lineamientos de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Entornos Digitales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico a usuarios internos sobre hardware, software y plataformas
institucionales, garantizando la continuidad operativa del servicio.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo y periféricos,
asegurando su funcionamiento eficiente y seguro.

3. Registrar, escalar y hacer seguimiento a incidentes tecnolégicos, garantizando su atencién
conforme a los protocolos establecidos.

4. Apoyar la administracion basica de sistemas de informacién institucionales, asegurando la
actualizacién y disponibilidad de los servicios.

5. Ejecutar actividades de respaldo y recuperacién de informacion, garantizando la integridad y
disponibilidad de los datos institucionales.

6. Apoyar la implementaciéon de lineamientos de seguridad digital, asegurando el cumplimiento de
las politicas de ciberseguridad institucional.

7. Gestionar inventarios de equipos y activos tecnoldgicos, garantizando su actualizacion vy
trazabilidad.

8. Apoyar la instalacién y configuracién de software institucional, asegurando su uso conforme a
los estandares técnicos definidos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Navegaciéon en paginas WEB.

Mantenimiento y Soporte técnico de equipos electrénicos.
Software de procesadores de texto.

Software para presentaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Titulo en modalidad de especializaciéon tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

e Administracion Seis (06) meses de experiencia
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines relacionada

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en los procedimientos operativos del proceso contractual institucional, garantizando la
organizacién documental de los diferentes tramites y procesos contractuales, el registro de informacion
y el cumplimiento de los lineamientos normativos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y actualizar la informacién contractual en las plataformas institucionales y del SECOP
II, garantizando su oportunidad y exactitud.

2. Organizar y custodiar los expedientes contractuales, asegurando su integridad y trazabilidad
conforme a la normativa archivistica.

3. Apoyar la elaboracién de documentos precontractuales y contractuales, garantizando su
conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Realizar seguimiento a los cronogramas contractuales, asegurando el cumplimiento de plazos y
requerimientos.

5. Gestionar comunicaciones con contratistas y dependencias, garantizando la articulacién
operativa del proceso contractual.

6. Apoyar la verificacién de requisitos habilitantes y documentos contractuales, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente.

7. Consolidar informacién para informes de gestidn contractual, garantizando su calidad y
disponibilidad.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

Normas de administracién de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Administracion

Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Seis (06) meses de experiencia
relacionada

Titulo en modalidad de especializacion tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de caracter técnico y operativa de los procesos financieros, contables y
presupuestales, garantizando el registro, control y reporte oportuno de la informacion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar operaciones contables y presupuestales en los sistemas institucionales, garantizando
su exactitud y oportunidad.
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Apoyar la elaboracion de certificados presupuestales, registros y compromisos, asegurando su
conformidad con la normativa vigente.

Gestionar la recepcion, verificacion y archivo de documentos financieros, garantizando su
integridad y trazabilidad.

Apoyar la conciliacion de cuentas y movimientos financieros, asegurando la consistencia de la
informacion.

Elaborar reportes operativos para el seguimiento financiero, garantizando su disponibilidad para
la toma de decisiones.

Atender requerimientos de proveedores y dependencias, garantizando la correcta gestion de los
tramites financieros.

Mantener actualizado el archivo, correspondencia, bases de datos y documentos que se
generen de los procesos de la Direccion Financiera, con el fin de tener la informacién actualizada
como soporte en el desarrollo de las actividades propias de la dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

abrwoN=

Derecho de peticidn y racionalizacién de tramites.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Titulo en modalidad de especializacion tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Administracion
Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Seis (06) meses de experiencia
Contaduria Publica relacionada

Derecho y Afines

Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades administrativas, logisticas, gestion documental y de servicios
generales, garantizando el adecuado funcionamiento operativo de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Gestionar inventarios de bienes y suministros, garantizando su actualizacion y disponibilidad.

. Apoyar la logistica de eventos, reuniones y actividades institucionales, asegurando su adecuada

ejecucion.

Tramitar solicitudes de servicios administrativos, garantizando su atencién oportuna.

Organizar y custodiar documentacion administrativa, asegurando su integridad y trazabilidad.
Apoyar la gestion de mantenimiento de infraestructura y equipos, garantizando su
funcionamiento adecuado.

Elaborar reportes operativos de gestion administrativa, asegurando su disponibilidad para la
toma de decisiones.

Apoyar en las actividades de recepcion, entrega y organizacion de archivos y correspondencia
de la direccion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Operacion de herramientas de correo electronico.

Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de niumero, genero, coherencia, cohesion.

Interpretacion y analisis de textos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Titulo en modalidad de especializacion tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Administracion
Ingenieria industrial y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Contaduria Publica Seis (06) meses de
Derecho y Afines experiencia relacionada
Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa de los procesos de registro, control y administracion académica,
garantizando la actualizacién, organizacion y disponibilidad de la informacion estudiantil.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registrar y actualizar informacion académica en los sistemas institucionales, garantizando su
exactitud y oportunidad.

2. Gestionar procesos de matricula, inscripcion y certificacion académica, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

3. Organizar y custodiar expedientes académicos, garantizando su integridad y trazabilidad.

4. Atender solicitudes de estudiantes y docentes, garantizando la orientacion oportuna y adecuada.

5. Apoyar la generacién de reportes académicos, asegurando la calidad de la informacion.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos académicos para tramites institucionales, garantizando la
correcta aplicacion de la normativa académica.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

4. Tablas de Retencion Documental.

5. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

6. Operacion de herramientas de correo electronico.

7. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de niumero, genero, coherencia, cohesion.
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8. Interpretacion y analisis de textos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Administracion

Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Contaduria Publica Seis (06) meses de
Derecho y Afines experiencia relacionada
Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Titulo en modalidad de especializacion tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y PROYECCION SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa y administrativa de los programas y proyectos de Educacion Continua y
Proyeccion Social, garantizando su ejecucién eficiente, oportuna y articulada con los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion logistica de los programas de Educacion Continua y Proyeccion Social,
asegurando su desarrollo conforme a la programacion académica establecida.

2. Gestionar el registro, control y actualizacion de la informacion operativa de los programas y
actividades de Educacion Continua, garantizando su integridad y disponibilidad para la toma de
decisiones institucionales.

3. Apoyar la coordinacién de actividades de capacitacion, asesoria y asistencia técnica dirigidas a
entidades publicas, asegurando su ejecucién conforme a los lineamientos académicos y
administrativos.

4. Realizar el seguimiento operativo a la ejecucion de diplomados, cursos y programas especiales,
verificando el cumplimiento de los cronogramas, requisitos y estandares institucionales.

5. Apoyar la gestion documental de los procesos de Educacién Continua y Proyeccion Social,
cumpliendo las politicas institucionales de archivo y la normativa archivistica vigente.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticidn y racionalizaciéon de tramites.

Normas de administracién de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Operacion de herramientas de correo electronico.

Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

Interpretacion y analisis de textos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia
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Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Administracion

Ingenieria industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo en modalidad de especializacion tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Seis (06) meses de
experiencia relacionada

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del

Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles,

responsabilidades de cada empleo.

la naturaleza, funciones vy
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I. IDENTIFICACION

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Empleo:

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 5AM
Grado: 08
No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision
directa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INNOVACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y operativas que demanden la Rectoria, con el fin de contribuir
garantizando la organizacion, oportunidad y calidad en el desarrollo de las actividades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y actualizar informacion académica en los sistemas institucionales garantizando su
integridad y disponibilidad.

2. Apoyar la gestion de tramites académicos de docentes y estudiantes asegurando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Organizar y custodiar documentos académicos garantizando su conservacién conforme a la
normativa archivistica.

4. Apoyar la logistica de actividades académicas, comités y reuniones garantizando su adecuada
ejecucion.

5. Elaborar reportes y listados académicos requeridos por la Vicerrectoria asegurando precision y
oportunidad.

6. Atender consultas de estudiantes y docentes garantizando orientacion clara y conforme a la
normativa institucional.

7. Gestionar la radicacién y seguimiento de solicitudes académicas garantizando su tramite
oportuno.

8. Apoyar la consolidacion de informacién para procesos de aseguramiento de la calidad
garantizando su exactitud.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

4. Tablas de Retencion Documental.

5. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en los nucleos basicos del
conocimiento en:

Administracion.

Derecho y Afines.

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas.
Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria y Afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA DE I,NVESTIGACI(')N, EDUCACION CONTINUA Y
PROYECCION SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos operativos de investigacion, educacion continua y proyeccion social garantizando
el soporte administrativo necesario para el cumplimiento de los objetivos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y organizar informacion de proyectos de investigacion y educacién continua
garantizando su disponibilidad para el seguimiento institucional.

2. Apoyar la logistica de actividades académicas, investigativas y de extension asegurando su
adecuada ejecucion.

3. Gestionar la radicacion, archivo y custodia de documentos asociados a proyectos garantizando
el cumplimiento de la normativa archivistica.

4. Elaborar reportes operativos y administrativos requeridos por la Vicerrectoria garantizando
precision y oportunidad.

5. Atender consultas de investigadores, docentes y participantes de programas garantizando
orientacion clara y oportuna.

6. Apoyar la actualizacion de bases de datos de proyectos, cursos y actividades garantizando su
integridad.

7. Gestionar inscripciones, listados y certificaciones de programas de educacién continua

asegurando el cumplimiento de los procedimientos institucionales.

Consolidar informacién para informes de gestion garantizando su calidad y confiabilidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

© ®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

Normas de administracién de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

aronN=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en los nucleos basicos del
conocimiento en:

Administracion. Doce (12) meses de experiencia
Derecho y Afines. relacionada

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas.
Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria y Afines.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del
Decreto 263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones vy
responsabilidades de cada empleo.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en las actividades relacionadas con los procesos administrativos, contractuales, académicos y
de bienestar adscritos a la Secretaria General garantizando la correcta ejecucién operativa de las
actividades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Registrar y organizar informaciéon administrativa de las direcciones adscritas garantizando su

disponibilidad para la gestion institucional.

2. Apoyar la radicacién, archivo y seguimiento de documentos contractuales, académicos y
administrativos asegurando el cumplimiento de los procedimientos institucionales.

3. Atender solicitudes de informacion de dependencias internas y actores externos garantizando
oportunidad y claridad.

4. Apoyar la logistica de actividades institucionales, comités y reuniones garantizando su adecuada
preparacion.

5. Elaborar reportes administrativos requeridos por la Secretaria General asegurando precision y
oportunidad.

6. Gestionar bases de datos y registros institucionales garantizando su actualizacion vy
confiabilidad.

7. Custodiar documentos y elementos asignados a la Secretaria General asegurando su
conservacion y uso adecuado.

8. Consolidar informacion para informes de gestion garantizando su calidad y oportunidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

4. Tablas de Retencion Documental.

5. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en los nucleos basicos del
conocimiento en:

Administracion. Doce (12) meses de experiencia
Derecho y Afines. relacionada

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas.
Ingenieria Industrial y Afines

Contaduria y Afines.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 20 del Decreto
263 de 2000, de conformidad con los niveles, la naturaleza, funciones y responsabilidades de cada
empleo.
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