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RESOLUCION N, 1324 DE 22 DIC. 2025

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion N° 1485 del 23 de diciembre de 2013 “Por la cual
se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos, y Competencias de la Planta de Empleos
Publicos Administrativos de la Universidad Pedagdgica Nacional”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
En ejercicio de sus facultades constitucionales del Articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia,
legales establecidas de la Ley 30 de 1992 y en especial de las conferidas mediante Acuerdo N° 035 de
2005 en su articulo 25, literal h, y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia establece: “Se garantiza la autonomia
universitaria. Las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo
con la ley”.

Que, de conformidad con el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia, se expidi6 la Ley 30 de 1992
“Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior”.

Que, en los articulos 28, 57, 62 y 65 de la Ley 30 de 1992, se desarroll6 lo concerniente a la autonomia
Universitaria.

Que, el articulo 64 de la Ley 30 de 1992 establece que el Consejo Superior Universitario es el maximo 6rgano
de direccién y gobierno de la Universidad. De igual forma, en el articulo 65 de la precitada Ley, se indican
las funciones del cuerpo colegiado, las cuales son desarrolladas en el articulo 17 del Acuerdo 035 de 2005-
Estatuto General.

Que, en uso de sus facultades estatutarias y constitucionales, el Consejo Superior mediante Acuerdo 076
de 1994 fij6 la Estructura Interna de la Universidad Pedagégica Nacional, el cual fue modificado por: 1) El
Acuerdo 022 de 2002 del Consejo Superior, modificado por el Acuerdo 003 de 2022 del Consejo Superior;
2) El Acuerdo 009 de 2004 del Consejo Superior y 3) El Acuerdo 028 de 2025 del Consejo Superior.

Que, mediante el Acuerdo 004 de 2022, el Consejo Superior de la Universidad Pedagdgica Nacional adopt6
el Estatuto de Personal Administrativo para la Universidad Pedagdgica Nacional y derog6 el Acuerdo 006 de
2006 del Consejo Superior.

Que, el articulo 13 del Acuerdo 004 de 2022 del Consejo Superior establecié que El personal administrativo
de la Universidad se clasifica en empleados publicos y trabajadores oficiales. Los empleados publicos de la
Universidad son: 1. De carrera administrativa. 2. De periodo fijo. 3. Los de libre hombramiento y remocion.
(Resalto fuera de texto)

Que, el Acuerdo 004 de 2022 del Consejo Superior regulé en los articulos 17, 21 y 22 lo concerniente a los
empleos de libre nombramiento y remocién, del nivel Directivo y del nivel Asesor.

Que, el literal h del articulo 25 del Acuerdo 035 de 2005 del Consejo Superior establece ™ Son funciones del
Rector: ...h) Expedir los manuales de funciones y requisitos, y los de procedimientos administrativos, en
consonancia con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes™.

Que, en uso de sus facultades estatutarias, el Rector de la Universidad expidi6 la Resolucién 1485 del 23 de
diciembre de 2013, el cual fue modificado por: 1) Resolucion 0350 de 2022, 2) Resolucién 1091 de 2022 y
3) Resolucion 0128 de 2023.

Que, en uso de sus facultades estatutarias, el Consejo Superior mediante Acuerdo 020 de 2013 estableci6
la nueva Planta de Personal Administrativo de la Universidad Pedagogica Nacional, el cual fue corregido
mediante Acuerdo 006 de 2014 del Consejo Superior y modificada por: 1) El Acuerdo 014 de 2025 del
Consejo Superior y 2) El Acuerdo 029 de 2025 del Consejo Superior.

Que, el Acuerdo 029 de 2025 del Consejo Superior establecié en su parte motiva que “estos empleos del
nivel Directivo: Rector, Vicerrectores, Secretario General, Director Administrativo-Académico del Instituto
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RESOLUCION N°, 1324 DE 22 DIC. 2025

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion N° 1485 del 23 de diciembre de 2013 “Por la cual
se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos, y Competencias de la Planta de Empleos
Publicos Administrativos de la Universidad Pedagdgica Nacional”

Pedagogico Nacional, Director Administrativo-Académico del Instituto de Formacion Posgradual, Directores
Administrativos, Director Financiero, Directores de Centros y jefes de Oficinas Asesoras, ejerceran funciones
de alta gerencia que repercuten en actuaciones objetivas, transparentes y profesionales, generando
responsabilidad en el ejercicio del cargo, cumpliendo y atendiendo bajo su responsabilidad las actuaciones
encomendadas, con sujecion a las politicas y directrices emanadas por la maxima autoridad ejecutiva de la
Universidad, siendo objeto de medicion y evaluacién de acuerdo con los principios de eficacia y eficiencia.
Por lo anterior, y en consonancia con las responsabilidades de los cargos, se requiere el ajuste en los grados,
numero de cargos y ajustes enunciados y adoptados ya por el Consejo Superior’.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 029 de 2025 del Consejo Superior, se requiere la
actualizacién y modificacion del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta
de Empleos Publicos Administrativos de la Universidad Pedagogica Nacional, establecido en la Resolucion
1485 de 2013, respecto al capitulo del NIVEL DIRECTIVO.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Modificacion. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias de la Planta de Empleos Publicos Administrativos de la Universidad Pedagdgica Nacional,
NIVEL DIRECTIVO, conforme al documento anexo, el cual hara parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO 2°. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de su expedicion, modifica Gnicamente lo
agui dispuesto y deroga los siguientes actos administrativos: 1) Resolucién 0350 de 2022, 2) Resolucién
1091 de 2022 y 3) Resolucién 0128 de 2023. En lo demas la Resolucién Rectoral N° 1485 del 23 de
diciembre de 2013 continua vigente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los 22 DIC/20

HELBERTH A CHOACHI GONZALEZ

Rector

Aprobd: Yaneth Romero Coca — VAD

Revis6: Luis Eduardo Leén Otélora — Asesor Juridico Rectoria
Revisé: Gina Paola Zambrano Ramirez — SPE

Proyecto: Carolina Prado Mufioz - SPE
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NIVEL DIRECTIVO
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Continuacion Resolucidon No. 1324 del 22 de diciembre de 2025 Por la cual se modifica parcialmente la
Resolucion N° 1485 del 23 de diciembre de 2013 “Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos, y Competencias de la Planta de Empleos Publicos Administrativos de la Universidad Pedagdgica
Nacional”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: RECTOR

Caddigo: 0045

Grado: 24

No. de cargos segun decreto de planta: 1

Dependencia: RECTORIA

Cargo del jefe Inmediato: CONSEJO SUPERIOR

Il. AREA FUNCIONAL — RECTORIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y coordinar la gestion integral de la Universidad Pedagdgica Nacional como su
maxima autoridad ejecutiva, garantizando el cumplimiento de la Constitucién Politica de
Colombia, las normas legales y reglamentarias, los acuerdos del Consejo Superior Universitario
y del Consejo Académico, asi como la adecuada administracion académica, administrativa,
financiera y presupuestal de la Institucién; ejercer la representacion legal, suscribir los actos y
contratos necesarios para el logro de la mision institucional, y adoptar las decisiones
estratégicas que aseguren el desarrollo académico, la calidad educativa, la adecuada gestién
del talento humano y el fortalecimiento de la comunidad universitaria, en concordancia con el
Estatuto General y el marco normativo vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes y las
decisiones del Consejo Superior y del Consejo Académico.

2. Dirigir y coordinar el funcionamiento general de la institucion, y presentar periddicamente
informes al Consejo Superior.

3. Suscribir los contratos y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Someter el proyecto del presupuesto a consideracion del Consejo Superior y ejecutarlo
una vez expedido.

5. Presentar al Consejo Superior los proyectos de traslado y adiciones presupuestales,
acuerdos de obligaciones y ordenes de gastos, conforme a las normas legales vigentes.

6. Informar trimestralmente al Consejo Superior sobre la ejecucién del presupuesto.

7. Nombrar y remover al personal de la Universidad, con arreglo a las disposiciones
pertinentes.

8. Expedir los manuales de funciones y requisitos, y los procedimientos administrativos, en
consonancia con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

9. Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por Ley o reglamento.

10. Presentar al Consejo Superior propuestas sobre los reglamentos académicos, del personal
docente, administrativo, de trabajadores oficiales, estudiantil, de bienestar universitario, o
sus modificaciones, previo concepto del Consejo Académico, para el caso del referido al
personal académico.

11. Presentar al Consejo Superior los proyectos de planta de personal docente y administrativo
y sus modificaciones.

12. Convocar a elecciones de los representantes de egresados, profesores y estudiantes a los
Consejos de los cuales hacen parte, de acuerdo con la reglamentacién que expida el
Consejo Superior.

13. Convocar a elecciones de Decanos y directores de Departamento.

14. Rendir informe anual al Consejo Superior sobre las labores de la Universidad.

15. Autorizar con su firmar los titulos académicos que la Universidad confiera.

16. Designar o vincular a los funcionarios de la Universidad de acuerdo con los procedimientos
correspondientes establecidos.
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General de la Nacion.

Pedagogica Nacional.

17. Apoyar el funcionamiento del Consejo Estudiantil Universitario.

18. Las demas que le asignen las disposiciones legales vigentes.

19. Las que no estén expresamente asignadas a otras autoridades.

20. Aprobar anualmente con su firma la publicacion de los estados financieros de la
Universidad Pedagdgica Nacional que deberéa presentar en forma oportuna a la Contaduria

21. Rendir informe anual al Consejo Superior sobre los estados financieros de la Universidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nacional.

Los que determine el Consejo Superior como méaxima autoridad de la Universidad Pedagogica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados Orientacion al
usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion

- Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las
personas

- Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
-Tener titulo universitario y preferiblemente
de posgrado.

-Acreditar experiencia docente universitaria de
cinco (5) afios como minimo.
-Acreditar experiencia administrativa.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica.

No aplica.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacidon del Empleo: VICERRECTOR

Cédigo: 0060

Grado: 21

No. de cargos segun decreto de planta: |3

Dependencia: EN LA VICERRECTORIA DONDE SE UBIQUE
EL EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

Il. AREA FUNCIONAL: 1) Vicerrectoria Académica; 2) Administrativa y Financiera y 3)
Investigacion, Extension y Proyeccién Social
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y coordinar la formulacién, ejecucién y evaluacién de las politicas, planes,
programas y estrategias institucionales de caracter académico, administrativo, financiero,
investigativo, de extensién y proyeccion social, en concordancia con el Proyecto Educativo
Institucional, el Estatuto General y las decisiones de los 6rganos de gobierno universitario;
asesorando al Rector en la definicion de lineamientos estratégicos y velando por el
cumplimiento de los objetivos misionales y de gestién de las dependencias a su cargo, asi
como representando a la Universidad ante instancias internas y externas y ejerciendo las
delegaciones y encargos que le sean conferidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Asesorar al Rector en la formulacién de politicas y planes generales de la Universidad
para garantizar su adecuada planeacion, orientacion y ejecucion institucional.

2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y programas administrativos, académicos y
de gestion de la Universidad y de las dependencias a su cargo para asegurar su
alineacion con los planes y politicas trazados por las instancias competentes.

3. Representar a la Universidad, por delegacion del Rector, en reuniones o eventos
nacionales e internacionales para atender asuntos relacionados con las competencias
misionales de la Institucion.

4. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias a su cargo para asegurar
su funcionamiento efectivo y acorde con las metas institucionales.

5. Reemplazar al Rector en sus faltas temporales, cuando asi lo determine el Rector para
garantizar la continuidad en la direccion institucional.

6. Participar en la toma de decisiones del Consejo Académico para contribuir al desarrollo
académico y a la mejora continua de la Universidad.

7. Asistir, por delegacién del Rector, a las reuniones de consejos, juntas, comités y demas
cuerpos colegiados en los cuales la Universidad tenga asiento para apoyar la
representacion institucional y la toma de decisiones.

8. Ejecutar las demas funciones asignadas por el Rector, el Estatuto General y los
reglamentos para cumplir con las responsabilidades inherentes a la naturaleza del cargo.

9. Integrar las comisiones, comités y consejos que le sean encomendados por las normas
institucionales para contribuir a la coordinaciéon y al fortalecimiento de los procesos
universitarios.

ESPECIFICAS - VICERRECTORIA ACADEMICA

1. Asistir ala Rectoria en la formulacion de politicas institucionales, en los asuntos docentes
y estudiantiles y proponer los planes y programas que requiera la Universidad en materia
académica.

2. Determinar los lineamientos generales y especificos para el desarrollo y cumplimiento de
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14.
15.
16.

17.
18.

los programas trazados por el Consejo Académico.

Dirigir y coordinar con la Vicerrectoria de Investigacion, Extension y Proyeccion Social el
desarrollo de los programas extension de las dependencias adscritas a Vicerrectoria.
Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que ejecuten las facultades
adscritas a la Vicerrectoria.

Presentar los informes que le sean solicitados por la Rectoria.

Orientar y evaluar la ejecucion de los planes y programas académicos que desarrollen las
facultades y demas unidades académicas o administrativas adscritas.

Coordinar con las demas vicerrectorias prestaciéon de los servicios necesarios para
ejecuciéon y cumplimiento de las funciones la Vicerrectoria Académica.

Suministrar los datos estadisticos e informes requeridos por la Oficina de Planeacion.
Velar por que se cumplan los reglamentos académicos, estudiantiles y profesorales
vigentes.

Programar y coordinar el proceso de admisiones de estudiantes a la Universidad.
Proponer y coordinar la evaluacion periddica de los programas de estudio y sugerir
modificaciones a los mismos.

Presentar informes periédicos al Rector, Consejo Académico y Consejo Superior sobre las
actividades a su cargo y presidir el Consejo Académico en ausencia del sefior Rector.
Dirigir, coordinar, controlar y promover el desarrollo de los programas de las facultades de
acuerdo con las politicas académicas trazadas por los Consejos Superior y Académico y
los planes y orientaciones establecidos por el Rector.

Sistematizar la informacién académica sobre programas de pregrado, postgrado, de
extensién y de cooperacion institucional que ofrece la Universidad.

Dirigir y coordinar las acciones que conduzcan a la actualizacién académica y el desarrollo
docente de los funcionarios bajo su responsabilidad.

Proponer politicas de vinculacion, promocion y desarrollo del personal docente.

Presidir el Comité de Asignacién de Puntaje.

Dirigir y apoyar, en coordinacion con los Decanos, las actividades encaminadas a facilitar
los procesos de actualizacion de los diferentes programas de la Universidad. Las demas
gue le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ESPECIFICAS - VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL

Coordinar e impulsar las actividades necesarias para crear y mantener un clima de
participacion de la vida universitaria por parte de todos los miembros de la institucion.
Planear, ejecutar y controlar las actividades de asesorias externas y extensién y gestiéon
de proyectos de investigacion y posgrados.

Presentar a la Universidad, con base en realidad nacional, indicadores que permitan
disefiar nuevos programas de postgrado para implementar en el futuro.

Conseguir recursos economicos externos para la gestion de los procesos académicos y
administrativos y para el logro de resultados en los proyectos formulados en la universidad.
Evaluar los resultados y el impacto de la gestion universitaria con respecto a los servicios
gue la institucién presta.

Proponer las acciones necesarias que implica el desarrollo de un buen sistema de gestién
y administracién universitaria.

Las demas que le asignen normas legales y reglamentarias o el Rector de acuerdo con la
naturaleza de esta Direccion.

ESPECIFICAS - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Planear, coordinar y controlar la prestacion los Servicios Administrativos de la Universidad.
Velar por el cumplimiento de las politicas Administrativas, Financieras, de Servicios
Generales, de contratacion, de Personal de la Universidad, de los sistemas de
informacion, de gestién documental y la infraestructura fisica, tecnoldgica y de los bienes
y activos de la Institucién y, contribuir a su formulacion.

Realizar el control de gestibn necesario para la 6ptima utilizacion de los recursos de la
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universidad.

Proyectar los cambios, de acuerdo con las normas vigentes, en la estructura contable
presupuestal de la entidad.

Participar activamente en la preparacion, en coordinacion con la oficina Planeacion, el
proyecto de presupuesto.

Orientar el disefio de los planes y programas de capacitacion y desarrollo para todo el
personal de Universidad, acordes con las politicas de Entidad y controlar que sean
ejecutadas través de las unidades respectivas.

Proponer, conforme a las normas, las politicas de personal de la Universidad y velar por
el cumplimiento de las existentes.

Propiciar los medios, para que los servicios administrativos se presten a todas las
dependencias de la Universidad en forma eficiente, oportuna y de acuerdo con las normas
establecidas.

Velar a través de Direccidon Financiera, por el oportuno recaudo y agil manejo de los
recursos financieros administrados por la entidad y propender por estrategias y
alternativas para la consecucion de recursos financieros adicionales.

Presentar informes periédicos y especiales cuando estos sean solicitados.

Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten de conformidad
con los planes y programas establecidos y con las normas organicas del Presupuesto
Nacional.

Organizar el funcionamiento y los procedimientos de la Universidad y proponer a la
Rectoria los ajustes en la Estructura Orgéanica, de acuerdo con las necesidades y politicas
Institucionales.

Velar por el cumplimiento de las normas organicas de la Entidad y de las demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos.

Presidir la Comisién de personal de acuerdo con las normas legales vigentes.

Dirigir, coordinar y controlar toda la gestion administrativa de la Universidad y efectuar la
coordinacion necesaria con las diferentes dependencias académicas para lograr una
Optima utilizacién de los recursos.

Ordenar los gastos y el pago de cuentas de la Universidad y dar las autorizaciones para
los mismos, de conformidad con los estatutos, reglamentos y/o delegaciones recibidas del
Rector.

Asesorar al sefior Rector en la formulacién politicas y en la ejecucion de planes programas
administrativos y académicos.

Las demas que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias y/o por el
Rector y que estén de acuerdo con la naturaleza de Vice-Rectoria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WO N A WDNRE
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Régimen juridico y normativo de la educacion superior y de la administracién publica.
Gestion institucional, planeacion estratégica y administracion publica.

Gobierno universitario, gestién académica, investigativa y de extension.

Gestion del talento humano y recursos humanos en entidades publicas.

Direccién estratégica, liderazgo organizacional y gestién del cambio.

Representacion institucional y relaciones interinstitucionales.

Control interno, auditoria, rendicion de cuentas y transparencia institucional.
Planeacion financiera, presupuestal y recursos institucionales.

Habilidades para gobernanza universitaria y normatividad interna.

. Marco conceptual de la mision institucional, identidad universitaria, proyecto educativo

institucional (PEI).
Normatividad del sector educativo y universitario en Colombia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados Orientacion al
usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
-Tener titulo universitario y preferiblemente de
posgrado.

-Acreditar experiencia docente universitaria de
cinco (5) afios como minimo.
-Acreditar experiencia administrativa.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica.

La experiencia docente universitaria para los
casos de la Vicerrectoria Administrativa y la
Vicerrectoria de Investigacion, Extensién y
Proyeccion Social, se podra convalidar con
experiencia administrativa altamente
calificada durante el mismo periodo o por
actividades de investigacion e innovacion en
su campo profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: VICERRECTOR

Cédigo: 0060

Grado: 17

No. de cargos segun decreto de planta: |1

Dependencia: VICERRECTORIA DEL CUIDADO, LA
CULTURAY EL BIENESTAR.

Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

Il. AREA FUNCIONAL — Vicerrectoria del Cuidado, la Cultura y el Bienestar
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar las politicas, planes y programas de bienestar, cultura, inclusién y cuidado
integral de la comunidad universitaria, garantizando la prestacion eficiente y oportuna de los
servicios a su cargo, la generacion de ambientes educativos inclusivos y seguros, y la
articulacion interinstitucional necesaria para fortalecer el bienestar y la identidad institucional,
en concordancia con el marco normativo y el Plan de Desarrollo Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Asesorar al Rector en la formulacion de politicas y planes generales de la Universidad
para garantizar su adecuada orientacién y ejecucion institucional.

2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y programas administrativos, académicos y de
gestion de la Universidad y de las dependencias a su cargo para asegurar su alineacion
con los planes y politicas trazados por las instancias competentes.

3. Representar a la Universidad, por delegacién del Rector, en reuniones o eventos
nacionales e internacionales para atender asuntos relacionados con las competencias
misionales de la Institucion.

4. Coordinar, dirigir y controlar las actividades de las dependencias a su cargo para asegurar
su funcionamiento eficiente y acorde con las metas institucionales.

5. Reemplazar al Rector en sus faltas temporales, cuando asi lo determine y lo encargue el
Consejo Superior para garantizar la continuidad en la direccion institucional.

6. Participar en la toma de decisiones del Consejo Académico para contribuir al desarrollo
académico y a la mejora continua de la Universidad.

7. Asistir, por delegacion del Rector, a las reuniones de consejos, juntas, comités y demas
cuerpos colegiados en los cuales la Universidad tenga asiento para apoyar la
representacion institucional y la toma de decisiones.

8. Ejecutar las demas funciones asignadas por el Rector, el Estatuto General y los
reglamentos para cumplir con las responsabilidades inherentes a la naturaleza del cargo.

9. Integrar las comisiones, comités y consejos que le sean encomendados por las hormas
institucionales para contribuir a la coordinacién y al fortalecimiento de los procesos
universitarios.

ESPECIFICAS

1. Formular y orientar, a solicitud de la Direccion Institucional, las politicas institucionales y
las acciones estratégicas relacionadas con el cuidado, la cultura y el bienestar
universitario, garantizando su alineacion con la normativa vigente, el Sistema Nacional de
Bienestar Universitario y el Plan de Desarrollo Institucional.

2. Planear, dirigir, coordinar y responder por la ejecucion de las politicas, planes, programas
y estrategias a cargo de la Vicerrectoria, asegurando el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la adecuada gestion de los servicios de bienestar.

3. Formular, actualizar y evaluar las politicas, planes, programas y estrategias de bienestar
universitario, asegurando su coherencia con las directrices nacionales y los lineamientos
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

institucionales.

Implementar estrategias de inclusién, diversidad y equidad con enfoque diferencial,
orientadas a la atencién de poblaciones vulnerables, estudiantes con discapacidad y
grupos étnicos, culturales o de género, promoviendo la convivencia, la participacion y la
no discriminacion.

Establecer, fortalecer y gestionar alianzas, convenios y redes de cooperacién con
entidades publicas, privadas y comunitarias que aporten al desarrollo y sostenibilidad de
los programas y servicios del cuidado y del bienestar universitario.

Disefiar y aplicar mecanismos de seguimiento, medicién de impacto, control interno y
rendicibn de cuentas de los programas y servicios a cargo de la Vicerrectoria,
implementando indicadores de calidad y planes de mejora continua.

Dirigir y evaluar la implementacién de programas y servicios del cuidado, la cultura y el
bienestar en las dimensiones de salud, promocién socioeconémica, apoyo psicosocial,
cultura, deporte, recreacién, inclusién, convivencia y participacion universitaria,
garantizando su pertinencia, oportunidad y calidad.

Garantizar la prestacion eficiente, oportuna y segura de los servicios de salud preventiva
y asistencial, atencién psicolégica, trabajo social y consejeria, asegurando la
confidencialidad y el enfoque diferencial en la atencion.

Administrar y coordinar los servicios de apoyo econdmico institucional, tales como becas,
auxilios, orientacion financiera, seguros de vida o accidentes, restaurante y cafeteria, con
el fin de favorecer la permanencia y el bienestar integral de los estudiantes.

Organizar, promover y evaluar actividades culturales, artisticas, recreativas, deportivas y
de integracién universitaria que fortalezcan la identidad institucional, la cohesion
comunitaria y el sentido de pertenencia.

Dirigir y coordinar las acciones del cuidado y del bienestar universitario orientadas a
brindar apoyo integral a los estudiantes de posgrado y de los programas de extension, con
el fin de fortalecer su permanencia, desempefio académico, desarrollo personal y
participacién activa en la vida universitaria.

Dirigir y liderar la formulacion, implementacion y evaluacion de la politica de convivencia
universitaria, mediante la promocion de espacios de dialogo con la comunidad educativa
para la definicion de rutas, mesas de trabajo, protocolos y estrategias, con el fin de
prevenir, atender y transformar las situaciones que afecten la vida en comunidad
universitaria.

Dirigir y liderar las acciones institucionales orientadas a la proteccion de los derechos de
las personas diversas y a la prevencion de las violencias basadas en género, mediante el
disefio, implementacion y articulacién de acciones pedagdégicas y psicosociales dirigidas
a la atencion integral de la comunidad universitaria, con el fin de promover entornos
seguros, incluyentes y respetuosos, asi como garantizar la prevencion, proteccion y
atencion oportuna de dichas situaciones.

Incorporar practicas innovadoras y adaptativas frente a cambios sociales, tecnoldgicos o
de salud publica, que garanticen la continuidad, la pertinencia y el mejoramiento de los
servicios de bienestar universitario.

Disefiar e implementar estrategias de comunicacién efectivas para socializar la oferta de
programas, servicios y actividades de bienestar, promoviendo la participacién activa de la
comunidad universitaria.

Atender, coordinar y responder de manera oportuna y veraz a los requerimientos y
auditorias de los organismos de control interno y externo en materia de su competencia,
liderando la implementacion de acciones de mejora.

Brindar orientacion especializada a la Direccion Institucional y demas niveles directivos en
la adecuada aplicacién de las normas, procedimientos y lineamientos relacionados con el
ambito del cuidado, la cultura y el bienestar universitario.

Las demas que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias y/o por el
Rector y que estén de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normatividad del sector educativo y universitario en Colombia.
Normatividad general de la administracion publica.

Paliticas y lineamientos nacionales de bienestar universitario.
Enfoques diferenciales aplicados a la educacion superior.

Gestion estratégica y gobierno universitario.

Planeacion financiera, presupuestal y recursos institucionales.
Normas y lineamientos en salud y seguridad.

Direccién estratégica, liderazgo organizacional y gestién del cambio.
Representacidn institucional y relaciones interinstitucionales.

10 Comunicacion estratégica y divulgacion institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.
- Orientacion a resultados Orientacion al
usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
-Tener titulo universitario y preferiblemente de
posgrado.

-Acreditar experiencia docente universitaria de
cinco (5) afios como minimo.
-Acreditar experiencia administrativa.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica.

La experiencia docente universitaria se podra
convalidar con experiencia administrativa
altamente calificada durante el mismo periodo
0 por actividades de investigacion e
innovacién en su campo profesional.

10
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Nacional” ]
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO/ACADEMICO
Cdédigo: 0100
Grado: 21
No. de cargos segun decreto de planta: 1
Dependencia: INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL.
Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

Il. AREA FUNCIONAL - Instituto Pedagogico Nacional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y supervisar la gestion académica, pedagdgica, investigativa y administrativa del
Instituto Pedagdgico Nacional, garantizando la calidad de los procesos formativos, la
adecuada articulacién con las politicas institucionales de la Universidad Pedagégica Nacional,
la participacion y comunicacion con la comunidad educativa, la correcta representacion del
Instituto ante instancias internas y externas, y la formulacion, ejecucion y evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional y los informes de gestion a su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y supervisar los programas y actividades académicas del Instituto
Pedagdgico Nacional.

2. Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de los programas de investigacion del Instituto
Pedagdgico Nacional.

3. Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las labores docentes del Instituto Pedago6gico
Nacional.

4. Coordinar con las distintas unidades administrativas de la Universidad Pedagogica
Nacional los servicios administrativos del Instituto Pedagogico Nacional.

5. Llevar la representacion del Instituto Pedagdégico Nacional y asistir a los consejos, comités
0 juntas en las cuales tenga asiento el Instituto Pedagogico Nacional.

6. Propiciar y estimular el desempefio de la practica docente en los diferentes niveles.

7. Establecer canales y mecanismos de comunicacion con los profesores, coordinadores y
deméas estamentos del Instituto.

8. Ser el conducto regular hacia y desde la Asociacién de Padres de Familia, velar por el
cumplimiento de sus funciones y propender por su legalidad.

9. Liderar la construccion del Proyecto Educativo Institucional del IPN (PEI IPN) y propiciar
y adicionar las reformas que sean necesarias.

10. Atender a los padres y estudiantes que lo soliciten.

11. Registrar con su firma los certificados, constancias y diplomas de bachiller del colegio y
de las poblaciones especiales con las que trabaja el Instituto Pedagégico Nacional.

12. Rendir el informe anual de labores correspondiente al Instituto Pedagdgico Nacional.

13. Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las
normas institucionales.

14. Las demas que le asigne el Rector de la Universidad Pedagdgica Nacional y demas
autoridades competentes y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo colombiano.

2. Normatividad general de la administracion puablica.

3. Gestion académica y pedagogica.

4. Gestion institucional en instituciones educativas.

5. Gestion administrativa y de recursos.

6. Procesos de evaluacion y calidad educativa.

7. Relaciones interinstitucionales y participacién en cuerpos colegiados.

11
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8. Comunicacion institucional y relaciones con la comunidad educativa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados Orientacion al
usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Administracion.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

-Acreditar experiencia docente universitaria
de cinco (5) afios como minimo.
-Acreditar experiencia administrativa.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica.

La experiencia docente universitaria se
podra convalidar con experiencia
administrativa altamente calificada durante el
mismo periodo o por actividades de
investigacion e innovacion en su campo
profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Cdédigo: 0037
Grado: 19
No. de cargos segun decreto de planta: 1
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

II. AREA FUNCIONAL — Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la gestion administrativa y documental de los 6rganos de gobierno de la
Universidad, garantizando la autenticidad, conservacion y divulgacién de sus actos.
Refrendar y notificar decisiones del Consejo Superior, Consejo Académico y Rectoria;
elaborar y custodiar sus actas y archivos; autenticar firmas; orientar el Sistema Integrado de
Informacion (buscador normativo) y ejercer la veeduria de quejas y reclamos, brindando
apoyo directo al Rector y a las instancias institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Refrendar los acuerdos expedidos por los Consejos Superior y Académico, que han de
ser firmados por su respectivo Presidente.

Elaborar las Actas del Consejo Superior y del Consejo Académico y firmarlas
conjuntamente con su respectivo Presidente.

Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes al
Consejo Superior y Académico demas 6rganos de los cuales sea secretario, conforme
a lo dispuesto en los estatutos.

Autenticar las firmas de los Presidentes de los Consejos Superior y Académico, del
Rector, de los Vicerrectores y de los Decanos.

Notificar en los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector y los
Consejos Superior y Académico.

Asistir al Rector en los asuntos de su competencia.

Orientar y asesorar la organizacion, implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Informacién (Buscador normativo) de la Universidad.

Organizar y mantener las bases de datos constituidas por los documentos y los actos
administrativos emanados de los Consejos Superior y Académico y de la Rectoria.
Ejercer la veeduria de las quejas y reclamos que se tramitan por las actuaciones u
omisiones de los servidores de la Universidad Pedagogica Nacional.

Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las
normas institucionales.

Las demas que le asigne el Rector y que estén de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CRENDUAWNE

10

Normatividad de educacién superior en Colombia.

Régimen de la administracion puablica.

Régimen de actos administrativos y procedimientos administrativos.
Gestion documental y archivos.

Transparencia, acceso a la informacion y datos personales.
Sistema de Control Interno.

Sistema de Gestion de la Calidad en entidades publicas.

Estructura organica y normativa interna de la Universidad.
Normatividad laboral y de talento humano en el sector publico.
Normativa sobre gobierno corporativo en entidades publicas.

13
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Ap_rendlz_a}Je continuo. _ B - Planeacion Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados Orientacion al - Gestion del desarrollo de las personas
usuario y al ciudadano. Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplinas académicas | Sesenta (60) meses de experiencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en: |profesional relacionada y/o especifica con las
Educacion, Administracion, Derecho y afines. |funciones del empleo.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Las establecidas Decreto 770 de 2005,
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | articulo 8, numeral 8.1.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria industrial y afines

14
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DECANO DE UNIVERSIDAD
Cddigo: 0085
Grado: 19
No. de cargos segun decreto de planta: 5
Dependencia: FACULTADES DONDE SEA ASIGNADO EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

VICERRECTOR ACADEMICO

II. AREA FUNCIONAL — Vicerrectoria Académica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion académica, administrativa y misional de la Facultad, asegurando el
cumplimiento de los objetivos institucionales y de los planes, programas y proyectos definidos
por la Universidad. Liderar el desarrollo curricular, docente, investigativo y de extension;
coordinar los Departamentos y unidades adscritas; promover la calidad académica, la
investigacion y la acreditacion de programas; representar a la Facultad ante los érganos de
gobierno y ante instancias externas; y asesorar a la Rectoria y la Vicerrectoria Académica
para la adecuada toma de decisiones en materia académica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

sw

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir, y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Universidad y de la Facultad.
Adelantar, dentro del marco de las funciones propias de la Universidad, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos

Presentar los informes de labores a la instancia correspondiente.

Asesorar al Rector y al Vicerrector Académico en la administracion de programas.
Tramitar ante las diferentes dependencias, las necesidades de los profesores de la
Facultad y de sus Departamentos.

Coordinar la asignacién de monitores y dar el visto bueno para su pago.

Coordinar las labores para la consecucion de los materiales requeridos por los
Departamentos.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la Facultad o efectuar las delegaciones correspondientes.

Propiciar e impulsar el avance cientifico y tecnoldgico y fomentar la investigacion en el
campo de su competencia.

Promover y gestionar los programas disciplinarios e interdisciplinarios, buscando integrar
la investigacion, la formacion y la extension alrededor de campos de interés, definidos
como prioritarios por el Consejo Académico.

Organizar los recursos, coordinar las distintas unidades académicas y ejecutar acciones
para planificar, promover y evaluar el desarrollo académico y administrativo de la
Facultad a su cargo.

Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las
normas institucionales.

Asistir y participar, en las decisiones del Consejo Académico y presentar al mismo
propuestas y alternativas para el mejoramiento académico de la Facultad.

Presidir y coordinar el Consejo de la Facultad para adoptar los programas académicos
y coordinar las actividades de la Facultad.

Asistir y participar, previa designacion por el Consejo Académico en las decisiones que
tome el Comité de Asignacién de Puntaje.

Representar, por delegacion del Rector, a la Universidad en las reuniones
interinstitucionales relacionadas con asuntos académicos o relacionadas directamente
con la Facultad.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar la prestacion de los servicios y la buena marcha de la Facultad.

Dirigir, programar, controlar y verificar el cumplimiento de los objetivos de la Facultad,
en concordancia con los planes y politicas trazadas por la Universidad, y evaluar las
actividades desarrolladas por el personal docente y administrativo a su cargo.
Coordinar conjuntamente con los Directores de Departamento los procesos pertinentes
para la acreditacion de los programas que desarrollan los Departamentos.

Dirigir, controlar, programar, coordinar y promover las actividades académicas,
docentes, de investigacion, de asesoria y consultoria de los Departamentos
disciplinarios o interdisciplinarios de la Facultad, a nivel de pregrado y de postgrado, con
miras a mejorar la calidad de los mismos.

Dirigir, aprobar, controlar y coordinar el desarrollo de los proyectos académicos de los
departamentos, institutos, unidades adscritas a la Facultad y de la Facultad misma.

Las demas que le asigne el Rector, el Vicerrector Académico, los estatutos y los

reglamentos, acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

educacién superior.
3. Planeacion institucional y académica.

&

aseguramiento interno de la calidad.

Administracion publica colombiana.
Gestion administrativa universitaria.

L ooNOG;

gobierno universitario.

universitario.

1. Normatividad del Sistema de Educacion Superior en Colombia.

2. Régimen académico, administrativo y estatutario aplicable a instituciones publicas de
Lineamientos y metodologias de autoevaluacion, acreditacion de programas y
Gestidn curricular, desarrollo docente y modelos pedagdgicos contemporaneos.
Gestidn de investigacién, innovacidn y creacion.

Andlisis y uso de informacion para la toma de decisiones.

10. Mecanismos de articulacion y coordinacion con los consejos, comités y érganos de

11. Normativa sobre transparencia, archivo, control interno, rendicién de cuentas y gobierno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados.

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
-Pensamiento sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
-Tener titulo profesional y de maestria.
- Acreditar produccién académica

-Acreditar experiencia docente o académica,
investigativa o profesional en el campo de la
educacion por cinco (5) aflos como minimo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No Aplica.

No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA

Cddigo: 0137

Grado: 19

No. de cargos segun decreto de planta: 6

Dependencia: OFICINA DONDE SEA ASIGNADO EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

ll. AREA FUNCIONAL — Control Interno
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién, evaluacién y fortalecimiento del Sistema de Control Interno
institucional, mediante auditorias, seguimiento y acompafiamiento a los procesos, para
promover el mejoramiento continuo, la transparencia, la gestién del riesgo y el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Brindar asesoria al Rector y a las dependencias de la Universidad en el campo de su
especializacion para apoyar la toma de decisiones institucionales con criterios técnicos
y fundamentados en el analisis y gestion de riesgos.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en el area de su
especialidad para garantizar la correcta interpretacion y aplicacion de la normatividad y
los procedimientos institucionales.

3. Coordinar las actividades de la Oficina con las demas dependencias de la Universidad
para asegurar la articulacion, coherencia y oportunidad en los procesos institucionales.

4. Representar a la Universidad en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, cuando sea convocado o delegado por el Rector para contribuir al desarrollo de
decisiones y actuaciones institucionales en instancias internas y externas.

5. Aportar elementos de juicio en los procesos de adopcién, ejecucion y control de los
programas institucionales para fortalecer la gestién universitaria y asegurar su alineacion
con las politicas y objetivos institucionales.

6. Integrar las comisiones, comités y consejos establecidos por las normas institucionales
para apoyar la coordinacion, seguimiento y mejora del Sistema de Control Interno y de
los procesos misionales y administrativos.

ESPECIFICAS

1. Asesorar al Rector sobre el establecimiento, mantenimiento y perfeccionamiento del
sistema de control interno el cual debe ser adecuado a las modificaciones estructurales
y a los planes y programas de desarrollo institucional.

2. Evaluar en forma independiente el sistema de control interno y proponer las
recomendaciones para mejorarlo.

3. Planear, dirigir y organizar las actividades de verificacion y evaluacion del sistema de
control interno dentro de la Universidad y que su ejecucion sea intrinseca al desarrollo
de las funciones de todas las dependencias y cargos, en particular de aquellos que
tienen responsabilidad de mando.

4. Verificar que los controles asociados a los procesos y actividades de la Universidad,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados, se mejoren permanentemente y se
cumplan por los responsables de su ejecucion y, en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion de los regimenes disciplinarios ejerzan adecuadamente su
funcion.

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

6. Velar por que todas las actividades de la Universidad en sus aspectos académicos,
administrativos y financieros sean cumplidos con eficiencia, eficacia y economia acorde
con los objetivos y metas de la institucion.

7. Realizar evaluaciones periddicas del area académica con el fin de emitr
recomendaciones que brinden herramientas necesarias para ajustar y perfeccionar
eventualmente los programas ofrecidos por la Universidad, de tal manera que cumplan
con los objetivos, presupuestos y logren las expectativas de la comunidad en general.

8. Servir de apoyo a las unidades de direccion institucional y académica en el proceso de
toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados.

9. Garantizar que los diferentes niveles de autoridad ejerzan una adecuada y objetiva
delegacion de funciones, facilitando la idonea ejecucién de las mismas.

10. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la Universidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

11. Fomentar en todas las dependencias de la Universidad la formacion de una cultura del
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

12. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, definidos
por el Consejo Superior Universitario.

13. Mantener permanentemente informados a los directivos de la Universidad sobre el
estado del control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento.

14. Verificar que se implanten las medidas recomendadas a cada una de las unidades de la
Universidad.

15. Colaborar y facilitar la labor de los organismos de control externo, mediante la rendicién
de informes y el suministro oportuno de documentos y papeles de trabajo.

16. Verificar que se implementen las recomendaciones, producto de las visitas de
evaluacion, determinando el grado en que las dependencias han implementado y
aceptado dichas recomendaciones, sugerencias, observaciones y conclusiones.

17. Acompaniar, verificar y reportar la informacion a los entes de control externos respecto
de su competencia. De igual forma, acompafar, verificar y reportar al Sistema SIRECI
de la Contraloria la informacién relacionada con la Universidad, y las demas que
determine la Ley.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales y reglamentarias o por
el Rector de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

3. Auditoria interna, control interno y gestion del riesgo.

4. Normas internacionales de auditoria aplicables al sector publico.

5. Transparencia, integridad y lucha contra la corrupcion.

6. Seguimiento, monitoreo y evaluacion de procesos institucionales.

7. Normatividad del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Lineamientos de organismos de control (Contraloria, Procuraduria, Auditoria General).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacién Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados. - Gestion del desarrollo de las personas.
-Orientacion al usuario y al ciudadano. _Pensamiento sistémico.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho
y afines, Administracion publica, Ingenieria
Industrial, Economia, Estadistica,
Matematicas, Contaduria Publica,
Administracion de empresas o en Ciencias
Econdmicas

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

-Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

sesenta (60) meses de experiencia
profesional especifica con las funciones del
empleo.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines, Economia.

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA

Cddigo: 0137

Grado: 19

No. de cargos segun decreto de planta: |6

Dependencia: OFICINA DONDE SEA ASIGNADO EL EMPLEO
Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina de Planeacién
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion de la planificacion institucional, orientando la
elaboracion de politicas, planes, programas y presupuestos, para asegurar la gestion
institucional acorde a la estratégica, la asignacion eficiente de recursos y el cumplimiento de
los objetivos misionales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Asesorar al Rector y a las dependencias de la Universidad en el campo de su
especializacion para apoyar la toma de decisiones institucionales con criterios técnicos y
fundamentados.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en el area de su
especialidad para garantizar la correcta interpretacion y aplicacion de la normatividad y
los procedimientos institucionales.

3. Coordinar las actividades de la Oficina con las demas dependencias de la Universidad
para asegurar la articulacion, coherencia y oportunidad en los procesos institucionales.

4. Representar a la Universidad en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Rector para contribuir al desarrollo de
decisiones y actuaciones institucionales en instancias internas y externas.

5. Aportar elementos de juicio en los procesos de adopcion, ejecucién y control de los
programas institucionales para fortalecer la gestién universitaria y asegurar su alineacion
con las politicas y objetivos institucionales.

6. Integrar las comisiones, comités y consejos establecidos por las normas institucionales
para apoyar la coordinacién, seguimiento y mejora de los procesos misionales y
administrativos.

ESPECIFICAS

1. Asesorar a las unidades de direccién institucional, direccion académica y unidades de
apoyo en la formulacién de politicas de desarrollo académico, administrativo y de
planeacion institucional para garantizar su coherencia con los lineamientos estratégicos
y su aprobacion por el Consejo Superior Universitario.

2. Asesorar a las unidades de direccién institucional y direccion académica en la
formulacion, implementacion y mejoramiento de procesos de desconcentracion
administrativa y financiera para fortalecer la eficiencia y autonomia operativa de las
dependencias universitarias.

3. Asesorar presupuestal y financieramente a las unidades académicas y administrativas
en la identificacidn y formulacién de planes, programas y proyectos para asegurar su
viabilidad técnica y su adecuada programacién en el marco presupuestal institucional.

4. Asesorar, conceptuar y consolidar los proyectos de inversidon académicos o
administrativos, con base en las propuestas de las unidades organizacionales para
garantizar su pertinencia, alineacion institucional y adecuado seguimiento.

5. Recopilar, procesar, sistematizar y analizar la informacion estadistica institucional para
producir informes confiables y oportunos gue respalden la toma de decisiones.
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6. Elaborar los informes periddicos y/o anuales requeridos por la Rectoria para facilitar su
presentacion ante el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico y otros
actores externos.

7. Planear de acuerdo con las politicas sobre gestion y asignacion presupuestal definidas
por el Consejo Superior, y en coordinacion con las Vicerrectorias, la distribucion de los
recursos presupuestales por centro de costo de acuerdo con la estructura organica
definida en la Universidad.

8. Formular el proyecto de presupuesto institucional con base en los insumos de cada
unidad de costos y sustentar su aprobacion ante el Consejo Superior Universitario para
garantizar su viabilidad fiscal y cumplimiento normativo.

9. Asesorar en la formulacion e implementacién de sistemas de gestion y procedimientos
administrativos para promover la eficiencia, estandarizacién y mejora continua de los
procesos institucionales.

10. Asesorar sobre la organizacion administrativa de la Universidad y proponer a las
unidades de Direccion Institucional las reformas necesarias para contribuir al
fortalecimiento y actualizacion de la estructura institucional.

11. Representar a la Universidad ante entidades gubernamentales en trdmites y gestiones
relacionados con su competencia para asegurar la correcta articulacion institucional con
el Estado y el cumplimiento de obligaciones externas.

12. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre convenios o contratos interinstitucionales
inherentes a la funcién de la Oficina de Planeacion, para garantizar su viabilidad y
adecuada correspondencia con la misién y capacidades institucionales.

13. Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad
Pedagdgica Nacional.

14. Asesoray realizar acompafiamiento técnico en la formulacion, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo Institucional.

15. Atender y coordinar los requerimientos y/o auditorias de los organismos de control
interno y externo para asegurar la entrega oportuna, veraz y completa de la informacion,
asi como la implementacion de acciones de mejora.

16. Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el
Rector para garantizar el cumplimiento integral de la mision y responsabilidades de la
Oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Planeacion publica y planificacion estratégica institucional.

2. Sistema presupuestal del Estado (planificacion, programacién y ejecucién).

3. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos (MGA, inversion puablica).

4. Estadistica béasica aplicada, andlisis de datos y sistemas de informacion institucionales.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

6. Sistemas de gestion administrativa, calidad y mejora continua.

7. Marco normativo de educacion superior publica.

8. Normatividad del Sistema Nacional de Regalias y proyectos de inversion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacién Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados. - Gesti6n del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. _Pensamiento sistémico.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Contaduria
Puablica, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

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

-Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
educacion; Derecho y afines.

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA

Cédigo: 0137

Grado: 19

No. de cargos segun decreto de planta: |6

Dependencia: OFICINA DONDE SEA ASIGNADO EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

II. AREA FUNCIONAL — Oficina Juridica
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la interpretacion, aplicacion y cumplimiento del ordenamiento juridico en la
Universidad, mediante la asesoria especializada, la emisidon de conceptos y la revision de
actuaciones, con el fin de garantizar la legalidad, coherencia y seguridad juridica de las
decisiones institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Brindar asesoria al Rector y a las dependencias de la Universidad para apoyar la toma de
decisiones institucionales con criterios técnicos y fundamentados.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en el area de su
especialidad para garantizar la correcta interpretaciéon y aplicaciéon de la normatividad y
los procedimientos institucionales.

3. Coordinar las actividades de la Oficina con las deméas dependencias de la Universidad
para asegurar la articulacion, coherencia y oportunidad en los procesos institucionales.

4. Representar a la Universidad en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Rector para contribuir al desarrollo de decisiones
y actuaciones institucionales en instancias internas y externas.

5. Aportar elementos de juicio en los procesos de adopcion, ejecucion y control de los
programas institucionales para fortalecer la gestion universitaria y asegurar su alineacion
con las politicas y objetivos institucionales.

6. Integrar las comisiones, comités y consejos establecidos por las normas institucionales
para apoyar la coordinacién, seguimiento y mejora de los procesos misionales y
administrativos.

ESPECIFICAS — OFICINA JURIDICA

1. Presentar asesoria juridica a las distintas unidades que integran la Universidad
Pedagogica Nacional, en especial a la Rectoria.

2. Emitir conceptos y absolver consultas sobre las diversas situaciones de derecho
originadas en los actos oficiales.

3. Llevar la representacion judicial y extrajudicial de la Universidad segun instrucciones de la
Rectoria.

4. Codificar y mantener actualizada la normatividad referente a la educacién superior, en
general, y a la Universidad Pedagogica Nacional, en particular.

5. Asesorar a los funcionarios investigadores designados por el Rector para adelantar los
procesos disciplinarios, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

6. Actualizar, conservar y custodiar los archivos sobre los convenios, los contratos y los
titulos de propiedad de la Universidad.

7. Asesorar a funcionarios de la Universidad que por su gestion anterior en un cargo deban
responder a procesos judiciales.

8. Elaborar o revisar los actos administrativos y contratos de la Universidad a fin de que se
ajusten a las normas existentes y, en general vigilar el cumplimiento de la ley y demés
normas juridicas dentro de la Universidad.
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9. Suministrar al Ministerio Publico todas las informaciones y documentos necesarios para la
defensa de los intereses del Estado, en los juicios en que la Universidad sea parte.

10. Adelantar la etapa de juzgamiento en los procesos gue reciba con pliego de cargos de la
dependencia encargada de la instruccion de los procesos disciplinarios, y culminar el
proceso en primera instancia con la decision de fondo que corresponda.

11. Identificar, evaluar y mitigar riesgos juridicos y antijuridicos para proteger el patrimonio y
la reputacién de la organizacion.

12. Las demas que le sean asignadas por normas legales y reglamentarias o por el Rector de
acuerdo con la naturaleza de la oficina.

14. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen legal de las universidades estatales y de la funciéon administrativa.

Derecho administrativo, constitucional y laboral publico.

Régimen de contratacion estatal.

Responsabilidad disciplinaria, fiscal y penal de los servidores publicos.

Procedimientos administrativos.

Régimen de control interno y gestién publica.

Normas sobre transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos
personales.

8. Estructura y funcionamiento del Estado colombiano y del Sistema de educacion superior.

NoubkwnR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacion Toma de decisiones.

- Orientacion a resultados.

) L : , - Gestion del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Pensamiento sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica del sesenta (60) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho profesional especifica con las funciones del
y afines. empleo.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica. Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos segun decreto de planta: | 6
Dependencia: OFICINA DONDE SEA ASIGNADO EL
EMPLEO
Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

Il. AREA FUNCIONAL — Oficina de Relaciones Interinstitucionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la cooperacion, internacionalizacion y relacionamiento institucional, mediante
la formulacion de alianzas, convenios y estrategias de articulacion, para fortalecer la
proyeccion nacional e internacional de la Universidad y ampliar las oportunidades académicas,
cientificas y culturales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o g

GENERALES

Asesorar al Rector y a las dependencias de la Universidad en el campo de su
especializacion para apoyar la toma de decisiones institucionales con criterios técnicos y
fundamentados.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en el area de su
especialidad para garantizar la correcta interpretacion y aplicacion de la normatividad y
los procedimientos institucionales.

Coordinar las actividades de la Oficina con las demas dependencias de la Universidad
para asegurar la articulacion, coherencia y oportunidad en los procesos institucionales.
Representar a la Universidad en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Rector para contribuir al desarrollo de
decisiones y actuaciones institucionales en instancias internas y externas.

Aportar elementos de juicio en los procesos de adopcion, ejecucion y control de los
programas institucionales para fortalecer la gestion universitaria y asegurar su alineacion
con las politicas y objetivos institucionales.

Integrar las comisiones, comités y consejos establecidos por las normas institucionales
para apoyar la coordinacion, seguimiento y mejora de los procesos misionales y
administrativos.

ESPECIFICAS — OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Asesorar al Rector en lo relacionado con el establecimiento y desarrollo de politicas y
programas de cooperacion e interrelacionamiento internacional.

Promover al interior de las unidades de direccion institucional y académica de la
Universidad las acciones de cooperacion académica con instituciones y entidades
internacionales.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Universidad sobre las condiciones
efectivas de intercambio con otras instituciones académicas y de procesos de apertura
institucional.

Asesorar y acompafar a estudiantes, docentes, investigadores y demas servidores en
los procedimientos, tramites y gestion de la movilidad académica internacional.

Dirigir y asesorar la formulacién y/o actualizacion de la politica de internacionalizacion.
Sistematizar y difundir a la comunidad universitaria la informacion sobre los programas
de cooperacion internacional.

Presentar propuestas de las asignaciones presupuestales necesarias para la ejecucion
de las actividades y funciones que le son propias, siempre teniendo como marco de
referencia las politicas y programas de cooperacion internacional.
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8. Las demas funciones que le sean asignadas por normas reglamentarias o por el Rector
de acuerdo con la naturaleza propia de la oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica de internacionalizacion de la educacién superior.

Normatividad para la celebracion de convenios y acuerdos interinstitucionales.
Gestidn de cooperacion nacional e internacional.

Relaciones diploméaticas basicas y protocolos institucionales.

Sistemas y redes de educacion superior, ciencia, tecnologia e innovacion.
Enfoques de internacionalizacion del curriculo, investigacion y extension.
Gestion de proyectos internacionales y posicionamiento institucional.

Idioma inglés u otro idioma extranjero para interaccion académica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

O NV A WD R

- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacion al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacion Toma de decisiones.

- Orientacion a resultados. - Gestion del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento sistémico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

-Titulo profesional en la disciplina académica sesenta (60) meses de experiencia

del nulcleo del Nucleo Basico del profesional relacionada y/o especifica con
Conocimiento en: Educacion, Administracion, las funciones del empleo.

Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Economia.

-Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del empleo.

-Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del ndcleo del Nucleo Basico del| del Decreto 770 de 2005.

Conocimiento en: Comunicacion social,
Periodismo y afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos segun decreto de planta: |6
Dependencia: OFICINA DONDE SEA ASIGNADO EL
EMPLEO
Cargo del jefe Inmediato: RECTOR

Il. AREA FUNCIONAL — Control Disciplinario Interno

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funcion disciplinaria institucional, mediante la investigacion, sustanciacion y decision
de los procesos en primera instancia, para garantizar el debido proceso, la legalidad y la
responsabilidad disciplinaria conforme al ordenamiento vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

GENERALES

Brindar asesoria al Rector y a las dependencias de la Universidad en el campo de su
especializacion para apoyar la toma de decisiones institucionales con criterios técnicos y
fundamentados.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en el area de su
especialidad para garantizar la correcta interpretacion y aplicacién de la normatividad y
los procedimientos institucionales.

Coordinar las actividades de la Oficina con las demas dependencias de la Universidad
para asegurar la articulacion, coherencia y oportunidad en los procesos institucionales.
Representar a la Universidad en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegado por el Rector para contribuir al desarrollo de decisiones
y actuaciones institucionales en instancias internas y externas.

Aportar elementos de juicio en los procesos de adopcién, ejecucion y control de los
programas institucionales para fortalecer la gestion universitaria y asegurar su alineacion
con las politicas y objetivos institucionales.

Integrar las comisiones, comités y consejos establecidos por las normas institucionales
para apoyar la coordinacién, seguimiento y mejora de los procesos misionales y
administrativos.

ESPECIFICAS

Recibir y evaluar la queja e informes con incidencia disciplinaria y adelantar la etapa de
instruccion enviando a la oficina juridica los procesos que ameriten etapa de
juzgamiento, en conformidad con el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019 o norma que
haga sus veces.

Continuar con el procedimiento disciplinario establecido en la Ley 734 de 2002, en los
procesos anteriores a la entrada en vigencia de la Ley 1952 del 2019 (29 de marzo de
2022), que se encuentren con pliego de cargos notificados o con audiencia instalada
en procesos verbales.

Rendir informes requeridos por la Rectoria.

Presentar los informes que requieran los organismos de control hacional y otras
autoridades.

Las demas que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias de acuerdo
con la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Régimen disciplinario vigente.

Nk WwWN

Principios y garantias del debido proceso administrativo disciplinario.

Régimen de pruebas, actuaciones y procedimientos disciplinarios.

Derecho administrativo y constitucional aplicado al control disciplinario.
Responsabilidad fiscal, penal y ética de servidores publicos.

Gestion documental y cadena de custodia en procesos disciplinarios.

Normas sobre control interno disciplinario y articulacion con érganos de control.
Manuales, procedimientos y estandares probatorios del sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados.

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y afines.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Minimo sesenta (60) meses de experiencia
profesional especifica con las funciones del
empleo, de los cuales por lo menos
veinticuatro (24) meses, deben ser en
procesos disciplinarios.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica.

No aplica.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos segun decreto de planta: 6
Dependencia: OFICINA DONDE SEA ASIGNADO EL
EMPLEO_
Cargo del jefe Inmediato: RECTORIA

ll. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y garantizar la formulacién, implementacion y evaluacion de las politicas,
estrategias y acciones de comunicacion institucional de la Universidad Pedagdgica Nacional,
tanto hacia sus dependencias internas como hacia la comunidad externa, con el fin de fortalecer
la visibilidad institucional, la apropiacion social del saber pedagdgico y asegurar la coherencial
comunicativa en cumplimiento de la mision y el Plan de Desarrollo Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Formular, a solicitud de la Rectoria o de la Alta Direccién institucional, las politicas
institucionales y estrategias de comunicacion de la Universidad, alineadas con el Plan de
Desarrollo Institucional.

Liderar y responder por la ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas y estrategias
de comunicacién aprobadas, asegurando su coherencia, pertinencia y eficacia.

Asesorar a las unidades académicas, administrativas y directivas de la institucion en el
disefio, implementaciéon y mejoramiento de politicas de comunicaciones, difusion,
apropiacion social del conocimiento y contenidos educativos (graficos, sonoros |
audiovisuales) vinculados con docencia, investigacion, la extensién proyeccion social, asi|
como a la gestién y gobernanza institucional.

Proponer la actualizacion periddica de la Politica de Comunicaciones institucional y del Plan
Estratégico de Comunicaciones, teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la
Universidad y las necesidades de la comunidad universitaria y externa.

Disefar, implementar y supervisar protocolos y lineamientos de comunicacion institucional,
incluyendo gestion de crisis, para garantizar respuestas oportunas y coherentes frente a
situaciones adversas.

Monitorear, sistematizar y analizar la informacién divulgada en medios de comunicacion
(locales, regionales, nacionales, internacionales) relacionada con la Universidad y con el
sector educativo, para informar decisiones estratégicas institucionales.

Establecer y gestionar sistemas de medicion y evaluacion del impacto de las estrategias de
comunicacion (medios tradicionales, digitales, redes sociales, medios audiovisuales),
mediante indicadores de alcance, visibilidad, apropiacion y participacion.

Generar, promover y consolidar alianzas estratégicas con instituciones educativas,
culturales, gubernamentales y sociales, con el propésito de fortalecer la visibilidad, la|
colaboracion y la proyeccion externa de la Universidad.

Coordinar el relacionamiento institucional con medios de comunicacion externos e internos,
facilitando la divulgacion de las acciones, programas, proyectos y logros institucionales.
Garantizar la coherencia grafica e imagen institucional mediante el disefio y control del uso
adecuado del logotipo, identidad visual y lineamientos de imagen institucional en todal
comunicacion oficial.
Gestionar la comunicacion interna de la Universidad, asegurando la difusion clara, oportuna
y efectiva de informacion institucional de interés para la comunidad universitaria.

Promover, dirigir y producir contenidos institucionales — boletines, comunicados, reportes,

materiales institucionales, audiovisuales, radiofonicos o digitales — sobre las actividades de|
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

la Oficina de Comunicaciones, sus eventos, logros y las de otras dependencias, para
fortalecer la transparencia y visibilidad institucional.

Apoyar técnicamente la produccion audiovisual, sonora, grafica o digital de eventos
académicos e institucionales, garantizando estandares de calidad, pertinencia y
cumplimiento con los lineamientos institucionales.

Fomentar la apropiacion social del conocimiento pedagdégico producido en la Universidad
mediante campafias de visibilizacion, difusién, educacion mediatica y actividades de
comunicacion para la comunidad universitaria y sociedad en general.

Disefiar y ejecutar actividades de formacién y capacitacidon institucional en temas de
comunicacion, medios audiovisuales, radio educativa o medios digitales, dirigidas a la|
comunidad universitaria y, cuando aplique, al publico externo.

Asesorar y acompafiar a unidades académicas y administrativas en iniciativas de contenido
sonoro o audiovisual, para apoyar la difusion de informacion, conocimiento educativo,
pedagdgico o de extension.

Apoyar la promocion, publicidad y mercadeo institucional de servicios que ofrece la
Universidad (de los programas académicos, Centro de Lenguas, Grupo Editorial, actividades
culturales y de extension, entre otros), en coherencia con la mision y valores institucionales.
Promover la cultura institucional, la identidad universitaria y los valores institucionales
mediante campafias de comunicacién interna y externa que refuercen el sentido de
pertenencia y compromiso de la comunidad universitaria.

Coordinar la atencion, preparacion y entrega de informacién requerida por organismos de
control interno o externo en materia de su competencia, para garantizar la confiabilidad,
oportunidad y veracidad de los reportes, asi como liderar las acciones de mejora derivadas
de observaciones o recomendaciones.

Cumplir y ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por normas legales,
estatutarias o reglamentarias, o por mandato de la Rectoria, en atencion a la naturaleza,
competencia y jerarquia de la Oficina de Comunicaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

usuario y al ciudadano.

1. Gestidn estratégica de comunicaciones.
2. Comunicacion organizacional e institucional.
3. Normatividad de comunicaciones en el sector publico.
4. Produccion de contenidos para medios tradicionales y digitales.
5. Identidad institucional y gestién de imagen.
6. Gestion de proyectos de comunicacion.
7. Gestion publica y planeacién institucional.
8. Herramientas tecnolégicas de comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacion Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados Orientacion al - Gestion del desarrollo de las personas

- Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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-Titulo  profesional ~ en disciplinas  |sesenta (60) meses de experiencia profesional
academicas del Nucleo Basico del lespecifica con las funciones del empleo.
Conocimiento en: Educacioén,

Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Publicidad y afines, Artes Plasticas visuales
y afines.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

-Tarjeta o matricula profesional en los casos
que reglamente la Ley.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Ingenieria industrial y afines, ciencias
politicas, relaciones internacionales.

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR FINANCIERO

Cédigo: 0100

Grado: 18

No. de cargos segun decreto de planta: | 1

Dependencia: DIRECCION FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL — Direccion Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la gestién financiera institucional para asegurar la adecuada administracion,
ejecucion y sostenibilidad de los recursos publicos, mediante la formulacién y aplicacion de
politicas, procesos y herramientas financieras que garanticen el cumplimiento eficiente, eficaz
y transparente de los objetivos misionales de la Universidad, en armonia con las directrices de
la alta direccion y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccion para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo, especialmente los asociados
a la ejecucidn presupuestal, de contabilidad y de tesoreria.

2. Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacién de normas y procedimientos de
su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

3. Supervisar la elaboracién y ejecucién de los contratos asociados a los procesos y
procedimientos de la Direccidén para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

4. Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacion o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

5. Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al analisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

1. Formular las politicas institucionales y las acciones estratégicas de la dependencia, a
solicitud de la direccion institucional, para orientar la gestion financiera conforme a los
lineamientos superiores.

2. Dirigir la ejecucién de las politicas institucionales y las acciones estratégicas de la
dependencia para garantizar su cumplimiento y coherencia con los objetivos institucionales.

3. Gestionar, ejecutar y controlar los procesos financieros de la Universidad para asegurar
que estos soporten adecuadamente las funciones misionales de docencia, extension,
investigacion y desarrollo institucional.

4. Coordinar, planificar y monitorear los procesos financieros de tesoreria, contabilidad Y|
presupuesto para garantizar su operacion conforme a las disposiciones legales e
institucionales.

5. Dirigir la ejecucion y gestion de las politicas emitidas por el Consejo Superior Universitario
y el Consejo Académico para asegurar su implementacién en el ambito financiero v,
presupuestal.

6. Definir y actualizar los manuales de presupuesto, contabilidad y tesoreria para asegurar su
aplicacién en concordancia con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

7. Dirigir, en articulacion con la Oficina de Planeacion y demas unidades institucionales, los
procesos de programacion, ejecucion y evaluacién presupuestal y financiera, para
garantizar la planeacién y uso adecuado de los recursos financieros de la Universidad.

8. Liderar estrategias y mecanismos para mejorar el recaudo de ingresos y optimizar los
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rendimientos financieros para fortalecer la sostenibilidad econémica de la Universidad.

9. Implementar y administrar el Sistema de Informacién Administrativa y Financiera para
facilitar el acceso oportuno a los procesos y procedimientos financieros, presupuestales,
tesorales y contables acordes con la desconcentracion del gasto.

10. Dirigir, gestionar, controlar y evaluar, en coordinacién con Tesoreria, Presupuesto Y|
Contabilidad, las actividades técnicas y administrativas de la Direccion para asegurar su
adecuada operacion y resultados.

11. Monitorear la ejecucidon de la contrataciébn derivada que se celebren por las
dependencias competentes, para el desarrollo de programas y proyectos universitarios el
cumplimiento técnico y

12. Validar el anteproyecto y el proyecto de presupuesto elaborados por la Oficina de
Planeacion para garantizar su coherencia con la planeacion financiera institucional.

13. Definir, en articulacién con la Oficina de Planeacién, la proyeccion de gastos a corto y
mediano plazo para orientar la toma de decisiones presupuestales y financieras.

14. Atender y coordinar los requerimientos y auditorias de los organismos de control internos
y externos para garantizar el suministro oportuno y veraz de informacién y liderar acciones
de mejora.

15. Brindar orientacion especializada al nivel directivo en materia normativa y de seguimiento
a ingresos y gastos para facilitar decisiones ajustadas al marco legal y a las politicas
institucionales.

16. Preparar y elaborar los estados financieros de la Universidad, asi como la suscripcion de
los mismos de acuerdo con la normatividad vigente

17. Gestionar los recursos ante el sistema SIIF nacién para realizar la transferencia de la
nacion de acuerdo con los recursos asignados en el decreto de liquidacién del
presupuesto de la nacion.

18. Ejecutar las demés funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el
Rector para atender las responsabilidades inherentes a la naturaleza y jerarquia de la|
Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa presupuestal del Estado colombiano.

Régimen contable publico.

Normativa sobre tesoreria y manejo de recursos publicos.

Marco normativo del sistema integrado de planeacion y gestion.

Régimen de contratacion estatal.

Metodologias de formulacion, evaluacién y seguimiento de proyectos de inversion
publica.

7. Gestion de riesgo financiero y control interno.

8. Sistemas de informacién financiera, presupuestal y contable del sector publico.
9. Normativa aplicable a ingresos publicos.

10.Politica y lineamientos de transparencia y responsabilidad fiscal.

11.Andlisis financiero, presupuestal y econémico.

12.Lineamientos sobre gestién organizacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ok wWNE

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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-Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en] profesional relacionada y/o especifica con
Administracion, Contaduria Publica, Economia| las funciones del empleo.

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

-Tarjeta 0 matricula profesional en los casog
reglamentados por ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.

Ingenieria Administrativa. ingenieria
financiera, Ingenieria Industrial, matematicas.
y afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 0100

Grado: 18

No. de cargos segun decreto de planta: | 2

Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

II. AREA FUNCIONAL — Direccion del Talento Humano
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar estratégicamente la gestion del talento humano de la Universidad, mediante la
formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con el ciclo
laboral, el desarrollo del personal, el bienestar institucional, la capacitacion, la salud y seguridad
en el trabajo y la administracién de la planta de personal, con el fin de garantizar una gestién
transparente, eficiente y alineada con la normatividad vigente y con los objetivos misionales y
estratégicos de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccion para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

2. Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacién de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

3. Supervisar la elaboracion y ejecucion de los contratos asociados a los procesos y
procedimientos de la Direccion para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

4. Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacion o
asignacién para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

5. Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al andlisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

1. Formular las politicas institucionales y acciones estratégicas de la Direccidén, para
garantizar su alineacion con las directrices de la alta direccion.

2. Dirigir la ejecucion de las politicas institucionales y acciones estratégicas asignadas a la
dependencia, para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Formular, dirigir y coordinar las politicas estratégicas, planes, programas y proyectos de
gestion del talento humano, para asegurar su articulacion con la planeacion institucional
y los sistemas de gestion vigentes.

4. Coordinar el disefio y ejecucion de estrategias de gestion y transferencia del conocimiento,
para promover el desarrollo de personal con potencial y asegurar la continuidad
institucional conforme a la normatividad vigente.

5. Dirigir y monitorear los procesos del ciclo laboral del personal, para garantizar
transparencia, legalidad y oportunidad en la gestién del talento humano.

6. Dirigir, revisar y coordinar la autorizacion de néminas y liquidaciones de prestaciones
sociales y demas conceptos laborales, para asegurar el pago oportuno y conforme a la
normatividad y las novedades reportadas.

7. Decidir y otorgar actos administrativos relacionados con vacaciones, licencias no
remuneradas y traslados del personal administrativo, para asegurar la correcta aplicacion
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de la normativa y la concertacion con los jefes inmediatos.

8. Panificar y coordinar programas de salud ocupacional y prevencion de riesgos laborales,
para mitigar riesgos y promover condiciones de trabajo seguras y saludables.

9. Planificar, implementar y evaluar politicas y programas de bienestar social, para fortalecer
el desarrollo integral, la calidad de vida y la motivacion de los docentes, personal
administrativo y trabajadores oficial de la Universidad.

10.Dirigir y coordinar la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Capacitacion
y Desarrollo, para impulsar procesos formativos vinculados a las necesidades
institucionales.

11.Administrar y garantizar la integridad, custodia y actualizaciéon de historias laborales y
registros asociados, para asegurar su conservacion conforme a la normativa y a los
lineamientos de gestion documental.

12.Administrar y garantizar la actualizacion los sistemas de informacion y bases de datos de
talento humano, para asegurar informacién veraz, consolidada y oportuna para la toma
de decisiones y los requerimientos de control.

13.Brindar orientacion especializada a la rectoria en procesos de negociacion colectiva, para
garantizar el cumplimiento de acuerdos laborales y la adecuada gestion de las relaciones
colectivas.

14.Asesorar técnicamente a la Rectoria y demas dependencias en administracion y desarrollo
del personal, para asegurar la correcta aplicacion de la normatividad laboral, la ética
publica y el buen gobierno.

15. Coordinar la realizacion de estudios de planta de personal, clasificacién de cargos,
analisis salarial y actualizacién del Manual de Funciones y Competencias, para apoyar
decisiones de optimizacion organizacional en articulacion con la Oficina de Planeacion.

16. Monitorear la preparacion, formulacion y gestion de actos administrativos de vinculacion,
modificacion de carga académica y retiro del personal docente, para garantizar su
conformidad legal y la oportunidad de los tramites.

17. Monitorear la preparacion, verificacion y emision de certificaciones laborales y
pensionales, para asegurar su veracidad, oportunidad y concordancia con los registros
institucionales.

18. Atender y coordinar los requerimientos de organismos de control interno y externo, para
garantizar respuestas oportunas y liderar las mejoras derivadas de sus recomendaciones.

19.Monitorear la preparaciéon formulacion y gestion del proyecto de presupuesto de gastos de
personal para cada vigencia.

20. Brindar orientacion especializada al nivel directivo institucional sobre normas vy
procedimientos de su competencia, para fortalecer la adecuada aplicacion de la normativa
y el control de los procesos de talento humano.

21. Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por la
Rectoria, para atender la naturaleza y jerarquia de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad laboral y de talento humano en el sector publico.
Sistemas de gestion del talento humano en el Estado.

Gestidn estratégica del talento humano.

Administracion de ndmina y prestaciones sociales en el sector publico.
Gestion de salud ocupacional y riesgos laborales.

Gestidon documental aplicada al talento humano.

Relaciones laborales y negociacion colectiva en el sector publico.
Planeacion institucional y articulacion interdependencias.

Direccién y liderazgo de equipos.

O Sistemas de informacion de gestion del talento humano y herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

'—‘“3.00.\‘9’.0":“90!\’!‘
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- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento Sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Derecho y afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y afines,
Contaduria Publica.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Ingenieria Administrativa, economia,

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.

sociologia y afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 0100

Grado: 18

No. de cargos segun decreto de planta: | 2

Dependencia:

EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL — Direccién de Tecnologias de la Informacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion estratégica de las tecnologias de la informacion de la Universidad, mediante
la formulacion e implementacion de politicas, planes y soluciones tecnolégicas que garanticen
la disponibilidad, seguridad y calidad de los sistemas institucionales, asegurando el soporte
necesario para el cumplimiento eficiente de la misién universitaria y en coherencia con las
directrices de la alta direccion y la normativa de Gobierno Digital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccion para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacion de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

Supervisar la elaboracién y ejecucion de los contratos asociados a los programas de la
Direccidn para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacién o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al analisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

. Formular las politicas institucionales y acciones estratégicas en materia tecnoldgica para
orientar la gestion digital de la Universidad conforme a las directrices de la alta direccion
y al marco del Gobierno Digital.

. Dirigir la ejecucién de las politicas institucionales y acciones estratégicas asignadas a la
dependencia para garantizar su implementacion efectiva y alineada con los objetivos
institucionales.

. Dirigir los procesos de gestion y control tecnolégico de la Universidad para asegurar que
soporten adecuadamente las funciones misionales de docencia, investigacion, extension
y desarrollo institucional.

. Coordinar la planificacion, ejecucion y evaluacién de proyectos tecnolégicos para
fortalecer la transformacion digital y la modernizacion institucional.

Planificar, coordinar y monitorear las actividades y procesos tecnoldgicos, de
infraestructura, seguridad informatica, hardware, software, servicios digitales,
licenciamiento y soporte técnico para garantizar su funcionamiento oportuno, seguro y
conforme a las disposiciones legales e institucionales.

. Elaborar y presentar la solicitud del presupuesto anual de la Direccion para garantizar la
disponibilidad de recursos destinados a infraestructura tecnoldgica, servicios informéticos
y proyectos estratégicos de tecnologias de informacién y comunicacion.

. Administrar los sistemas tecnolégicos de informacion académicos, administrativos y
financieros para asegurar su disponibilidad, mantenimiento, actualizacién y continuidad
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operativa.

8. Coordinar programas de fortalecimiento en competencias digitales para mejorar las
capacidades tecnoldgicas de la comunidad universitaria.

9. Impulsar proyectos de innovacion digital para promover la investigacién, el aprendizaje
virtual y la eficiencia en la gestion administrativa.

10. Garantizar la accesibilidad y usabilidad de los sistemas institucionales para asegurar
inclusion, equidad y cumplimiento de estandares de accesibilidad digital.

11. Liderar mesas de trabajo interdependencias para identificar necesidades tecnolégicas y
proponer soluciones integrales y pertinentes.

12. Administrar el inventario de equipos, licencias y recursos tecnoldgicos para asegurar su
registro, distribucion y control adecuado en articulacion con la dependencia competente
en almacén e inventarios.

13. Dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccion para
asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas y responsabilidades asignadas.

14. Atender y coordinar los requerimientos y auditorias de los organismos de control interno
y externo para garantizar la entrega oportuna, veraz y completa de la informacion
solicitada vy liderar las acciones de mejora derivadas.

15. Coordinar y articular con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, la formulacion de
las politicas, planes y programas en materia de sistemas de informacién e infraestructura
tecnoldgica.

16. Brindar orientacion especializada al nivel directivo institucional para garantizar la
adecuada interpretacion y aplicacion de las normas y procedimientos en materia
tecnologica.

17. Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el
Rector para asegurar el cumplimiento integral de las responsabilidades propias de la
Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad aplicable a las Tecnologias de la Informacién en el sector publico.
2. Gestion estratégica de TI.
3. Gobierno Digital y Gobierno de Datos.
4. Seguridad de la informacion.
5. Gestion de proyectos tecnolégicos.
6. Infraestructura tecnolégica.
7. Sistemas de informacion institucionales.
8. Innovacion digital y tendencias tecnoldgicas.
9. Gestion presupuestal y contractual del sector publico.
10. Competencias digitales y formacién en TI.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. | - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacion Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados - Gestion del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.
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-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
y afines.

Titulo profesional en disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 0100

Grado: 17

No. de cargos segun decreto de planta: | 1

Dependencia: DIRECCION DE ASESORIAS Y EXTENSION

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR DE INVESTIGACION,
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

Il. AREA FUNCIONAL — Direccién de Asesorias y Extension
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la extensién, las asesorias y la proyeccion social de la Universidad,
asegurando su articulacion con las unidades académicas y con las politicas institucionales y el
Plan de Desarrollo Institucional. Liderar la formulacién y ejecucion de lineamientos, programas
y proyectos que fortalezcan la relacion universidad—sociedad y garanticen una gestién eficiente,
transparente y sostenible bajo las directrices de la alta direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccidn para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

2. Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacion de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

3. Supervisar la elaboracion y ejecuciéon de los contratos asociados a los programas de la
Direccidn para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

4. Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacion o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccién.

5. Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al analisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

1. Formular las politicas institucionales y acciones estratégicas de la dependencia,
garantizando alineacidn con las orientaciones de la direccion institucional.

2. Dirigir la ejecutar de las politicas institucionales y acciones estratégicas de la dependencia,
asegurando su cumplimiento y valoracion de resultados.

3. Definir la politica institucional de extension, asesorias y proyeccién social, orientando su
implementacion con criterios de pertinencia, innovacion e impacto territorial.

4. Liderar la planeacion estratégica de la extension universitaria, asegurando su articulacion
con el Plan de Desarrollo Institucional y la misién universitaria.

5. Orientar la gestién integral de programas, proyectos y alianzas de extension, garantizando
su sostenibilidad financiera, la eficiencia operativa y la transparencia en su ejecucion.

6. Articular las acciones académicas y administrativas requeridas para asegurar coherencia
con los lineamientos de la politica de extension y proyeccion social.

7. Impulsar la transferencia de conocimiento pedagdgico y la innovacion educativa,
fortaleciendo vinculos con entidades publicas, privadas y comunitarias para ampliar la
presencia institucional.

8. Consolidar el marco normativo, procedimental y documental de la extension universitaria,
garantizando el cumplimiento de la legislacion vigente y las directrices institucionales.

9. Dirigir el sistema institucional de seguimiento y evaluacién de la extension, estableciendo
indicadores, mecanismos de control y estrategias de mejora continua para la toma de
decisiones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Fortalecer la comunicacién estratégica y la visibilidad externa de la extension,
posicionando el liderazgo académico, social y territorial de la Universidad.

Promover la cultura universitaria de extension, inclusion y responsabilidad social,
asegurando la participacion de la comunidad universitaria y la pertinencia con las
diversidades territoriales.

Disefiar estrategias de sostenibilidad institucional y diversificacion de fuentes de
financiacidn, fortaleciendo la viabilidad de programas y alianzas estratégicas.

Impulsar la formacion y cualificacion del talento humano de la Direccion, desarrollando
capacidades en gestién de proyectos, cooperacion y transferencia de conocimiento.
Proponer y sustentar ante las instancias directivas los lineamientos, planes y proyectos de
la Direccion, contribuyendo a decisiones estratégicas en extension universitaria.

Atender y coordinar los requerimientos y auditorias de los organismos de control interno y
externo, garantizando la entrega oportuna y veraz de informacion y liderando acciones de
mejora.

Brindar orientacion especializada al nivel directivo institucional en normas, procedimientos
y lineamientos relacionados con su ambito de competencia.

Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el
Rector, en atencion a la naturaleza y jerarquia de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o a wn

© N

9.

Normatividad sobre extensién universitaria, proyeccién social y transferencia de
conocimiento en el Sistema de Educacion Superior colombiano.

Legislacion aplicable a la administracion publica.

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

Gestion estratégica, formulacion, evaluacion y seguimiento de proyectos académicos y de
extension.

Planeacion institucional y sistemas de gestion de calidad en entidades publicas.
Disefio y administracion de alianzas interinstitucionales, cooperacion nacional e
internacional.

Gestion financiera aplicada a programas de extension, modelos de sostenibilidad.
Metodologias de seguimiento y evaluacion, elaboracion de indicadores y control de
resultados.

Comunicaciones estratégicas, relacionamiento interinstitucional y posicionamiento
institucional.

10. Enfoques diferenciales, territorio, inclusion y responsabilidad social universitaria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo.
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. | - Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.
- Gestion del desarrollo de las personas.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Educacion, Administracion, Economia,
Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacion Social, periodismo y afines

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.
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-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.

Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria
industrial, derecho.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
Cédigo: 0100
Grado: 16
No. de cargos segun decreto de planta: | 11
Dependencia: EN EL DEPARTAMENTO DONDE SE UBIQUE
EL EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

DECANO DE LA FACULTAD DONDE SE
UBIQUE EL DEPARTAMENTO

Il. AREA FUNCIONAL — Departamentos Académicos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la gestion académica, administrativa y misional del Departamento,
garantizando el desarrollo, evaluacion y mejora de los programas académicos, proyectos de
investigacion, extensién y actividades docentes Asegurar la articulacién de los planes y
acciones del Departamento con las politicas institucionales, promoviendo la calidad académica,
el fortalecimiento investigativo y el cumplimiento de los objetivos formativos de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el seguimiento de
los planes, programas y proyectos del Departamento.

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

Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas académicos del
Departamento.

Promover y motivar la participacion de los docentes para el desarrollo de investigaciones
propias de las areas de estudio del Departamento.

Adelantar las gestiones necesarias, ante las instancias respectivas, para el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

Coordinar, hacer el seguimiento y evaluar las actividades y labores del personal bajo su
inmediata responsabilidad.

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

Gestionar la seleccion y designacion de monitores y dar el visto bueno para su pago.
Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de los programas de investigacion del
Departamento.

Asistir y participar directamente o por intermedio de delegado en el Consejo de Facultad
y presidir el Consejo del Departamento.

Elaborar el plan de trabajo semestral de los profesores del Departamento.

Coordinar los servicios administrativos y académicos del Departamento, y resolver
asuntos relacionados con horarios, disponibilidad de aulas, recursos y materiales.
Seleccionar los profesores catedraticos y los ocasionales.

Velar por la buena marcha del Departamento.

Autorizar las solicitudes de adquisicidbn de elementos, y atender las necesidades de
profesores y alumnos del Departamento.

Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas y docentes del
Departamento.

Coordinar el proceso de seleccidon de estudiantes de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Vicerrectoria Académica y la Direccidon de Admisiones y Registro.
Desarrollar con la Oficina de Relaciones Interinstitucionales actividades necesarias para
mantener permanentemente actualizado el Departamento y a la vanguardia de
departamentos similares en el pais.
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normas institucionales.

naturaleza del cargo.

19. Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las

20. Los demas que le asigne el Decano, los estatutos y los reglamentos, acordes con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion académica y curricular.
Gestion de investigacion y proyectos.

Gestion financiera y recursos fisicos.

CoNo,r®WNE

Normatividad de educacidon superior en Colombia.

Gestién administrativa y del talento humano.
Planeacion institucional y gestién por resultados.

Procesos de autoevaluacion y acreditacion.
Relaciones interinstitucionales y cooperacion académica.
Competencias digitales y herramientas de gestibn académica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacion al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo de pregrado.

-Titulo de posgrado en el nivel, de

maestria o doctorado.

Uno de los titulos, pregrado y/o posgrado,
debera ser en el area relacionada con el
departamento.

Acreditar experiencia académica de cinco (5)
afios como minimo.

-Se entiende por experiencia académica la
realizada a nivel universitario en docencia,
extension o investigacion. Para el caso de la
experiencia como docente catedratico, se
contabilizara el semestre laborado,
independientemente del nimero de horas
dictadas por semestre.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica.

No aplica.
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Nacional”

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo:

DIRECTIVO

Denominacién del Empleo:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 0100
Grado: 16
No. de cargos segun decreto de planta: | 4

Dependencia:

EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL

EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

VICERRECTOR ACADEMICO

Il. AREA FUNCIONAL — Direccion de Admisiones y Registro.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y garantizar la adecuada ejecucion de los procesos y procedimientos de inscripcion,
admision, registro, control académico y servicios asociados a la vida estudiantil, asegurando la
integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion institucional, en articulacion con las
decisiones de la alta direccion y en cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccion para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacion de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

Supervisar la elaboracién y ejecucion de los contratos asociados a los programas de la
Direccion para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacion o
asignacién para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al andlisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

. Formular las politicas institucionales y las acciones estratégicas de la dependencia de
acuerdo con las orientaciones de la alta direccion y las necesidades institucionales.

. Dirigir la ejecucién de las politicas institucionales y las acciones estratégicas de la
dependencia para garantizar su adecuada ejecucion y cumplimiento.

. Coordinar los procesos y procedimientos de inscripcion, admision, matricula,
transferencias, traslados y reingresos de estudiantes con el fin de asegurar su
transparencia, eficiencia y conformidad con la normatividad vigente.

. Organizar la administracion del registro académico de estudiantes activos, retirados y
graduados para garantizar la integridad, actualizacién y confiabilidad de la informacién
institucional.

. Monitorear y realizar la expedicién de certificaciones académicas, verificaciones de titulo,
diplomas, actas de grado y carnés institucionales en cumplimiento de las normas internas
y legales vigentes

. Administrar la asignacién de aulas y otros espacios institucionales con el propoésito de
optimizar el uso de los recursos fisicos para actividades académicas, administrativas y de
extension.

. Gestionar la verificacion de la documentacion presentada por los estudiantes postulados
a grado con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos académicos vy
administrativos establecidos.
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8.

9.

20

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Gestionar la elaboracién y remision de la informacion estadistica y los reportes requeridos
para cumplir los plazos y estandares solicitados por dependencias internas y entidades
externas.

Difundir la oferta académica institucional a través de actividades institucionales con el
objetivo de fortalecer la visibilidad, captacién y competitividad de la Universidad.
Establecer indicadores y mecanismos de seguimiento y evaluacién de los procesos de la
dependencia para promover la mejora continua y la calidad del servicio prestado a
aspirantes, estudiantes y egresados.

Gestionar la expedicion de los recibos de pago de admitidos y estudiantes para asegurar
el cumplimiento del calendario académico y de la normatividad vigente.

Atender y coordinar los requerimientos y auditorias de los organismos de control interno
y externo con el fin de garantizar la entrega oportuna, veraz y completa de la informacion
solicitada.

Brindar orientacién especializada direccién al nivel directivo institucional en la aplicacién
de normas, procedimientos y lineamientos relacionados con la admision y el registro
académico para apoyar la toma de decisiones informadas y oportunas.

Promover la adopcién de criterios, tecnologias y procedimientos innovadores con el
propésito de optimizar los procesos y asegurar la disponibilidad y seguridad de la
informacion académica.

Articular la gestion de la dependencia con otras unidades académicas y administrativas
para garantizar la coherencia y continuidad de los procesos institucionales.

Realizar el control y seguimiento a los convenios a través de los cuales se beneficia la
matricula de estudiantes en los programas de pregrado y posgrado.

Realizar el control y seguimiento a politicas y estrategias como las de gratuidad.
Proponer y sustentar el calendario académico de programas de pregrado y posgrado
Administrar el sistema de informaciéon académica de la Universidad y velar por su
actualizacién y mejoramiento

.Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el

Rector para asegurar el cumplimiento integral de la misién de la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

rown

©NOo O

©

Normatividad vigente en materia de educacion superior, admisiones, registro y control
académico.

Modelos y sistemas de gestion académica.

Politicas institucionales relacionadas con procesos académicos.

Procedimientos para la administracion de bases de datos, gestion documental y proteccion
de datos personales.

Lineamientos y estdndares de calidad en la prestacion de servicios académicos.

Gestion de indicadores, analisis estadistico y elaboracion de informes.

Técnicas de planeacioén, coordinacién y seguimiento de procesos administrativos.

Normas y procedimientos para la expedicion de certificaciones, titulos, diplomas y demas
documentos oficiales.

Uso de sistemas de informacién académica y herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacion al cambio. | - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

- Planeacion Toma de decisiones.
- Gestion del desarrollo de las personas.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Administracién, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Contaduria
Publica, Economia.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.
Ingenieria Industrial y afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 0100

Grado: 16

No. de cargos segun decreto de planta: | 4

Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR DE INVESTIGACION,
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

Il. AREA FUNCIONAL — Direccién de Investigaciones
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion institucional de la investigacion, la innovacion, la creacion y la apropiacion
social del conocimiento, garantizando la formulacion, ejecucion y evaluacién de politicas,
programas y proyectos que fortalezcan la produccion académica y el impacto social, en
alineacién con las orientaciones de la alta direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccién para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

2. Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacion de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

3. Supervisar la elaboracion y ejecuciéon de los contratos asociados a los programas de la
Direccién para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

4. Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacion o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

5. Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al analisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

1. Dirigir y formular las politicas institucionales y/o acciones estratégicas de investigacion a
cargo de la dependencia, a solicitud de la direccién institucional, con el fin de orientar el
desarrollo investigativo de la Universidad en coherencia con sus lineamientos
estratégicos.

2. Dirigir y responder por la ejecucién de las politicas institucionales y/o acciones
estratégicas de investigacion asignadas a la dependencia, con el propdsito de garantizar
su implementacion efectiva y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Planear, dirigir y evaluar las estrategias, programas y proyectos de investigacion,
innovacioén, creacién artistica, transferencia y apropiacién social del conocimiento,
articulados con el Proyecto Educativo Institucional, el Plan Estratégico Institucional y el
Plan de desarrollo Institucional, con el fin de mejorar la eficiencia, la calidad y el impacto
social de la produccion académica.

4. Fomentar y consolidar comunidades académicas, cientificas, pedagogicas y artisticas
mediante el fortalecimiento de grupos de investigacion, semilleros, redes colaborativas y
colectivos de saber, con el propdsito de promover la cooperacion académica e
interinstitucional y el intercambio de conocimiento a través de convenios y alianzas.

5. Dirigir y coordinar la articulacion entre investigacion, la extensiéon y la formacién con las
facultades para el desarrollo y sostenimiento de los programas académicos y la direccién
de asesorias y extension, con el fin de asegurar su alineacion con la politica institucional
definida por el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico y las directrices
rectorales.
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6.

10.

11.

12.

13.

Disefiar y liderar los sistemas de informacion para la gestion del conocimiento institucional,
con el propésito de garantizar el seguimiento, evaluacion, sistematizacién y visibilizacion
de la produccién académica, asi como la trazabilidad, transparencia y disponibilidad de
informacion para la toma de decisiones y la rendiciéon de cuentas.

Dirigir y administrar la centralizacion de la informacion sobre las actividades investigativas,
en articulacion con las facultades, la Oficina de Planeacion, la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y demas dependencias pertinentes, con el fin de asegurar la
consistencia, integridad y oportunidad de la informacion institucional.

Velar por el cumplimiento ético, legal y normativo de los procesos investigativos, en
articulacion con el Comité de Etica en Investigacion o quien haga sus veces, con el
proposito de garantizar la actualizacién de protocolos y la promocién de buenas préacticas
investigativas.

Dirigir y gestionar la propiedad intelectual derivada de los desarrollos investigativos,
incluyendo patentes, derechos de autor y licenciamientos, con el fin de asegurar su
adecuada proteccion, uso, transferencia y circulacion.

Formular y liderar estrategias de comunicacién publica de la ciencia, ciencia abierta y
apropiacion social del conocimiento, con el propdsito de contribuir a la transformacién
educativa, pedagdgica y didactica de las comunidades y al mejoramiento de su calidad
de vida.

Atender y coordinar requerimientos y auditorias de los organismos de los entes de control
para garantizar respuestas oportunas, completas y ajustadas a la normativa.

Brindar orientacion especializada al nivel directivo institucional en la correcta aplicacion
de normas, procedimientos y mecanismos de seguimiento relacionados con el ambito
investigativo, con el propdsito de fortalecer la toma de decisiones y el cumplimiento
normativo.

Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por normas legales, reglamentarias
o por el Rector, para asegurar el cumplimiento integral de la misién de la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.

11.
12.

Normatividad nacional e internacional en materia de ciencia, tecnologia, innovacion e
investigacion.

Politicas de investigacién, creacién, transferencia tecnolégica y apropiacion social del
conocimiento.

Modelos y metodologias para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de
proyectos y programas de investigacion.

Gestion de la propiedad intelectual: patentes, derechos de autor, licenciamiento y
transferencia de resultados.

Sistemas de informacion para la gestion del conocimiento y manejo de datos investigativos.
Principios éticos, metodoldgicos y legales aplicables a procesos investigativos en
educacion superior.

Lineamientos institucionales del PEI, Plan Estratégico Institucional y normativa interna
asociada a investigacion.

Procesos de articulacidn interinstitucional, trabajo colaborativo y desarrollo de redes
académicas.

Técnicas de analisis estadistico, sistematizacién y reporte de informacion.

Gestion administrativa aplicada a investigacion, incluyendo formulacion presupuestal,
manejo de recursos y convenios.

Estrategias de comunicacion publica de la ciencia y enfoques de ciencia abierta.
Herramientas tecnolégicas, ofimaticas y plataformas especializadas asociadas a la
investigacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Vision estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento Sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Psicologia, Economia.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.

y afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 0100
Grado: 16
No. de cargos segun decreto de planta: | 4
Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

II. AREA FUNCIONAL - Direccién de Servicios Generales

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion integral de los servicios generales institucionales, garantizando la adecuada
planificacion, coordinacién y supervision de los procesos operativos y administrativos
relacionados con transporte, aseo, cafeteria, vigilancia, mantenimiento, adquisiciones de
insumos, almacén e inventarios y caja menor de funcionamiento, para asegurar la eficiencia,
continuidad y calidad del servicio en cumplimiento de las politicas institucionales y las
orientaciones de la alta direccién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

GENERALES

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccién para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacién de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

Supervisar la elaboracion y ejecucion de los contratos asociados a los programas de la
Direccion para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacién o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la hormativa institucional para
contribuir al andlisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

Formular las politicas institucionales y las acciones estratégicas de la dependencia para
asegurar la alineacién con las directrices institucionales y las necesidades de la
Universidad.

Dirigir la ejecucién de las politicas institucionales y las acciones estratégicas asignadas
para garantizar su cumplimiento y coherencia con la mision institucional.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la correcta prestacion de los
servicios generales en articulacion con almacén e inventarios, mantenimiento, transporte,
aseo, cafeteria, vigilancia, caja menor y adquisiciones, de las actividades técnicas y/o
administrativas que debe realizar la direccion en beneficio de la Universidad.

Coordinar, planificar, monitorear y gestionar las funciones y actividades indispensables
que aseguren el efectivo cumplimiento y prestacion del servicio de transporte a las
diferentes dependencias de la Universidad, de conformidad con las disposiciones legales
e institucionales.

Coordinar, planificar, monitorear y gestionar las funciones y actividades indispensables
gue aseguren el efectivo cumplimiento y prestacion de los servicios de aseo y cafeteria en
todas las instalaciones de la Universidad, de conformidad con las disposiciones legales e

institucionales.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar, planificar, monitorear y gestionar las funciones y actividades indispensables
gue aseguren la efectiva prestacion del servicio de vigilancia en todas las instalaciones de
la Universidad.

Coordinar, planificar, monitorear y gestionar las funciones y actividades indispensables
gue aseguren el efectivo cumplimiento y prestacion de los servicios de reparacion locativa
y/o mantenimiento preventivo y/o correctivo (a las instalaciones, equipos, maquinaria,
muebles y enseres) en todas las instalaciones de la Universidad, de conformidad con las
disposiciones legales e institucionales.
Planificar, definir y mantener actualizado el Plan anual de adquisiciones de funcionamiento
y el plan operativo anual, o los que hagan sus veces, y dirigir, gestionar, controlar y evaluar
su efectivo cumplimiento, en concordancia con las normas legales vigentes y las politicas
gue sobre la materia defina el Consejo Superior Universitario.

Coordinar, planificar, monitorear y gestionar las funciones y actividades indispensables
gue aseguren el efectivo cumplimiento y prestacion de la caja menor y las funciones
inherentes a la direccion, de conformidad con las disposiciones legales e institucionales.
Atender y coordinar requerimientos y auditorias de los organismos de los entes de control
para garantizar respuestas oportunas, completas y ajustadas a la normativa.

Brindar orientacién especializada a la alta direccion sobre normas, procedimientos y
procesos asociados a servicios generales para apoyar decisiones informadas y ajustadas
al marco legal.

Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el
Rector para asegurar el cumplimiento integral de la misién de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Aprendizaje continuo.
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

1. Normatividad vigente aplicable a la prestacion de servicios generales en entidades
publicas.

2. Gestion administrativa y operativa de servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, transporte y
mantenimiento.

3. Normas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios, contratacion estatal y
manejo de caja menor.

4. Gestion de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica, equipos y
mobiliario.

5. Administracién de almacén, inventarios y recursos fisicos institucionales.

6. Sistemas de seguridad fisica, protocolos de vigilancia y normatividad aplicable.

7. Planeacion institucional, formulacion de planes operativos y de adquisiciones.

8. Conceptos de salud y seguridad en el trabajo relacionados con actividades operativas.

9. Técnicas de supervision, control y evaluacién de servicios tercerizados y/o propios.

10. Herramientas de gestion, sistemas de informacién y ofimética aplicados a la administracion
de servicios generales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptaciéon al cambio. | - Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.
- Gestion del desarrollo de las personas.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y
afines, Economia, Administracion,
Contaduria Publica.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Ingenieria administrativa, ingenieria
mecanica, ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Industrial y afines. Derecho

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 0100

Grado: 14

No. de cargos segun decreto de planta: | 2

Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

ll. AREA FUNCIONAL — Direccién de Bibliotecas y Recursos Bibliograficos
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la gestion y de funcionamiento de las bibliotecas y recursos bibliograficos de
la Universidad, garantizando la actualizacion, conservacion, accesibilidad y uso académico de
las colecciones y servicios de informacidn, en coherencia con los objetivos institucionales y las
directrices de la alta direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccidn para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

2. Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacion de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

3. Supervisar la elaboracion y ejecucién de los contratos asociados a los programas de la
Direccién para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

4. Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacién o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccion.

5. Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al analisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

6. Formular las politicas institucionales y acciones estratégicas de la Direccion para asegurar
su alineacion con las directrices institucionales y las necesidades de la Universidad.

7. Responder por la ejecucion de las politicas institucionales asignadas a la Direccion para
garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

8. Gestionar el presupuesto anual de la Direccién para asegurar la disponibilidad de recursos
y la correcta ejecucion financiera.

10. Coordinar y evaluar el desarrollo de los programas y servicios bibliotecarios, en especial
aquellos dirigidos al apoyo de las unidades de trabajo académico, asegurando la
disponibilidad, conservacion y uso adecuado de los materiales bibliograficos por parte de
la comunidad universitaria.

11. Planear y liderar los programas de adquisicion de materiales bibliograficos, en articulacion
con las unidades académicas, de manera que se garantice la pertinencia y actualizaciéon
de las colecciones de la Universidad.

12. Dirigir, planificar, monitorear y gestionar la Biblioteca Central, las bibliotecas satélites y el
Centro Tiflotecnoldgico, asegurando el cumplimiento de estandares técnicos, normativos y
pedagdgicos.

13. Coordinar y supervisar la oferta de servicios y asesorias externas de la Direccion,
proponiendo y respondiendo por la aprobacion y ejecucion de convenios y contratos en el
marco de su competencia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Garantizar la integracion y sostenibilidad de la Direccion en el Sistema de Gestidn Integral,
mediante la planeacién, implementacion, seguimiento y mejoramiento de los procesos a
su cargo.

Promover el uso de informacién para la investigacién a partir de la innovacion y el uso de
tecnologias aplicadas a la gestidn bibliografica y de recursos bibliograficos; fortaleciendo
el acceso abierto, la conservacion de colecciones y la visibilidad académica de la
Universidad.

Representar a la Direccion en escenarios académicos institucionales y externos,
asegurando la articulacion con redes de bibliotecas, organismos nacionales e
internacionales y entidades de educacién superior.

Orientar y proponer lineamientos técnicos y normativos para la gestion, conservacion y
disposicién final de los recursos bibliogréficos y digitales de la Universidad, de conformidad
con las disposiciones normativas internas.

Impulsar y supervisar el fortalecimiento de las colecciones fisicas y digitales, garantizando
su actualizacion permanente, accesibilidad e inclusion para todos los grupos poblacionales
de la comunidad universitaria.

Coordinar la planeacién estratégica y operativa de la Direccién, alineando sus metas con
el Plan de Desarrollo Institucional, los procesos de acreditacion y los estandares de calidad
de la educacion superior.

Orientar y apoyar el disefio e implementacién de programas de formacién de usuarios,
alfabetizacion informacional y competencias digitales, como parte de las estrategias de
aprendizaje y formacién integral de la comunidad académica.

Velar por la conservacion, mantenimiento y seguridad de la infraestructura fisica,
tecnoldgica y de los bienes asignados a la Direccion garantizando su uso racional Y|
adecuado.

Disefiar e implementar estrategias de visibilidad académica mediante la gestion de
repositorios institucionales, bases de datos, recursos digitales y publicaciones de la
Universidad, asegurando su integracion con sistemas nacionales e internacionales de
informacién, en el &mbito de su competencia.

Fomentar la innovacién en servicios bibliotecarios y documentales, promoviendo el uso de
tecnologias emergentes que fortalezcan el acceso abierto, la preservacion digital y lal
transformacion de los servicios presenciales y virtuales.

Desarrollar y aplicar politicas de inclusion y accesibilidad en los servicios bibliotecarios,
garantizando condiciones de equidad para personas con discapacidad, comunidades
diversas y sectores vulnerables.

Consolidar la producciéon de informes de gestidn, reportes estadisticos y documentos
técnicos requeridos por los érganos directivos de la Universidad y por entes de control
externos.

Promover la cooperacion interinstitucional con bibliotecas, centros de documentacion y.
redes académicas nacionales e internacionales, para la gestiébn de convenios, canjes,
donaciones y proyectos conjuntos.

Orientar la preservacion y difusion de la memoria institucional a través de la gestion de
archivos histéricos, publicaciones institucionales y colecciones patrimoniales.

Fomentar la cultura investigativa y académica mediante la articulacion de la direccidén con
semilleros, grupos de investigacion y programas de posgrado, aportando insumos
documentales y recursos de calidad.

Evaluar periédicamente el impacto de los servicios bibliotecarios y mediante indicadores|
de calidad, encuestas de satisfaccion y andlisis comparativos frente a instituciones de
referencia.

Atender y orientar a estudiantes, docentes e investigadores en la localizacion, consulta y
uso de recursos bibliograficos y documentales.

Gestionar y monitorear el préstamo, devolucion y renovacion de materiales bibliograficos,
asegurando el cumplimiento de las politicas internas de uso.

Atender y coordinar requerimientos y auditorias de los organismos de control para
asegurar la entrega oportuna y veraz de la informacion solicitada.

Brindar orientacion especializada al nivel directivo institucional para apoyar la correcta
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aplicacion de normas y procedimientos del sector.
34. Ejecutar las demas funciones asignadas por normas, reglamentos o por el Rector para
garantizar la atencion integral de los asuntos propios de la Direccion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Educacién Superior y lineamientos académicos.
Gestidn bibliotecaria y de recursos de informacion.
Tecnologias aplicadas a bibliotecas.
Gestién administrativa y planificacién estratégica.
Gestion del talento humano.
Atencion al usuario y formacion de comunidades académicas.
Accesibilidad, inclusién y servicios especializados.
Cooperacién académica y redes de bibliotecas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacion Toma de decisiones.

- Orientacion a resultados - Gestion del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

N~ WNE

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.

Sistemas de informacién, Documentacion y
archivistica, entre otras, como
administracion, ingenieria industrial,
economia, ciencias de la informacion
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 0100

Grado: 14

No. de cargos segun decreto de planta: | 2

Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

II. AREA FUNCIONAL - Direccién de Contratacion.
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir estratégica y técnicamente la gestion contractual de la Universidad, garantizando la
correcta formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas, procesos y procedimientos de
contratacion, conforme con la normativa vigente y las directrices institucionales, con el fin de
asegurar la eficiencia, transparencia y legalidad en la administracion de los recursos y en el
desarrollo de las actividades misionales y de apoyo de la Institucién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccidn para
asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos a su cargo.

2. Asesorar a los directivos de la Universidad en la aplicacion de normas y procedimientos
de su competencia para garantizar decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y a las
directrices institucionales.

3. Supervisar la elaboracion y ejecuciéon de los contratos asociados a los programas de la
Direccidn para asegurar su correcta gestion y cumplimiento.

4. Representar a la Universidad en reuniones y actividades oficiales, por delegacion o
asignacion para atender asuntos propios de la competencia de la Direccién.

5. Integrar comisiones, comités y consejos establecidos por la normativa institucional para
contribuir al analisis y toma de decisiones colegiadas.

ESPECIFICAS

1. Formular las politicas y acciones estratégicas en materia contractual para asegurar la
alineacion con las directrices institucionales y las necesidades de la Universidad.

2. Dirigir la ejecucion de las politicas y estrategias de contratacion con el fin de garantizar el
cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y legalidad.

3. Liderar la ejecucién de la gestion contractual institucional para asegurar la adecuada
planeacion, desarrollo y cierre de los procesos contractuales.

4. Asesorar y coordinar los procesos y procedimientos de las etapas precontractuales,
contractuales y postcontractuales para garantizar su realizacion conforme al marco
normativo vigente y a las disposiciones internas.

5. Supervisar las funciones indispensables relacionadas con cada fase contractual para
garantizar el cumplimiento oportuno y riguroso de los requisitos legales e institucionales.

6. Dirigir todas las etapas de la gestién contractual para asegurar la correcta planeacion,
estructuracion, ejecucion y liquidacion de los contratos.

7. Diseiar los manuales y procedimientos contractuales con el fin de fortalecer la
trazabilidad, estandarizacion y eficiencia de los procesos.

8. Orientar a las dependencias académicas y administrativas en la identificacion y
estructuracion de necesidades contractuales para asegurar la correcta formulacion y
soportes de los procesos.

9. Acompafar y asesorar los procesos de seleccion de contratistas para garantizar la
aplicacion de los principios de igualdad, transparencia y seleccién objetiva.
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10. Verificar la formalizacién, ejecucion y liquidacién de los contratos con el fin de asegurar su
cumplimiento, oportunidad y legalidad.

11.Consolidar y analizar los informes de supervision e interventoria para identificar mejoras,
riesgos y medidas correctivas que fortalezcan la gestién contractual.

12.Coordinar la aplicacién de sanciones y efectividad de garantias para asegurar la
proteccién de los intereses institucionales y el respeto del debido proceso.

13.Acompafar la evaluacion del desempefio de contratistas y proveedores para generar
insumos que faciliten procesos futuros y decisiones estratégicas.

14.Elaborar informes de cumplimiento y desempefio contractual para apoyar la toma de
decisiones de los 6rganos de direccion.

15.Garantizar la publicacion oportuna de la informacién contractual en el SECOP y medios
institucionales para asegurar el principio de publicidad y la transparencia del proceso.

16. Administrar el archivo fisico y electrénico de la contratacion para garantizar la custodia,
trazabilidad y disponibilidad de la informacion.

17.Promover procesos de capacitacion en contratacion publica y ética para fortalecer las
capacidades institucionales y el cumplimiento normativo.

18.Implementar y administrar el Sistema de Informacién Administrativa y Financiera para
facilitar la gestion desconcentrada y la consulta de procesos contractuales.

19. Atender y coordinar requerimientos y auditorias de los organismos de los entes de control
para garantizar respuestas oportunas, completas y ajustadas a la normativa.

20.Brindar orientacién especializada al nivel directivo institucional en la aplicacién de normas
y procedimientos para apoyar decisiones informadas y ajustadas al marco legal.

21.Ejecutar las demas funciones asignadas por normas legales, reglamentarias o por el
Rector para asegurar el cumplimiento integral de la mision de la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en contratacién estatal.
2. Gestion publica y administracion estatal.
3. Gestion contractual.
4. Planeacién contractual.
5. Gestion documental y archivo.
6. Sistemas de informacion.
7. Etica publica y transparencia.
8. Habilidades directivas.
9. Auditoria y control.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Visién estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacién Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados - Gestion del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria en areas
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relacionadas con las funciones del cargo.

-Tarjeta o0 matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.
Ingenieria Administrativa y afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 0100
Grado: 13
No. de cargos segun decreto de planta: | 1
Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

VICERRECTOR DE INVESTIGACION,
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

Il. AREA FUNCIONAL — Direccién de Centro de Lenguas.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y articular las actividades académicas, administrativas y de extension del Centro de
Lenguas, asegurando su adecuado funcionamiento, la calidad de los procesos formativos en
idiomas, el fortalecimiento de la practica docente en lenguas y la gestion eficiente de proyectos
y servicios, con el fin de garantizar la sostenibilidad académica, administrativa y financiera de
la unidad y su contribucion al cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16.

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas del Centro de
Lenguas.

2. Orientar la seleccion del personal requerido para la prestacién de los servicios académicos
ofertados por el Centro.

3. Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las funciones y actividades a cargo del personal
del Centro de Lenguas.

4. Llevar la representacion del Centro de Lenguas y asistir a los consejos, comités o juntas
en las cuales tenga asiento el Centro de Lenguas.

5. Propiciar y estimular el desempefio de la practica docente en los diferentes cursos de
idiomas y actividades de extension.

6. Establecer canales y mecanismos de comunicacién con los profesores, coordinadores y
demas estamentos de la Universidad.

7. Promover la oferta académica en las modalidades presencial, virtual e hibrida del Centro

8. Liderar y articular la implementacion del sistema de informacion académica y de gestion
requerido por el Centro

9. Liderar la construccién y gestion de Planes y Proyectos que garanticen la sostenibilidad
académica, administrativa y financiera del Centro de Lenguas.

10.Proponer, sustentar y gestionar las reformas que sean necesarias.

11.Atender a los estudiantes del Centro de Lenguas que lo soliciten.

12.Registrar con su firma los certificados, constancias y diplomas de los cursos de idiomas y
de extension ofrecidos por el Centro de Lenguas.

13.Rendir a la Alta Direccion de la Universidad el informe anual de gestion correspondiente
al Centro de Lenguas.

14.Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las

normas institucionales.

15.Atender y coordinar los requerimientos y/o auditorias realizadas por los organismos de

control interno y externo en materia de su competencia, garantizar la entrega oportuna y
veraz de la informacion solicitada, y liderar las acciones de mejora que se deriven de las
observaciones o recomendaciones formuladas.

Las demas que le asigne el Rector de la Universidad Pedagdgica Nacional y demas
autoridades competentes y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Administracion educativa.

Pedagogia y didactica de lenguas.

Atencion al usuario.
Sistemas de informacion académica y ad

CoNorLNME

10 Habilidades directivas.

12. Marco normativo sobre la ensefianza de |

Gestidn académica en programas de lenguas.
Politicas institucionales y normativa universitaria.

Gestion de proyectos académicos y de extension.
Relaciones institucionales y comunicacion.

ministrativa.

Normativa relacionada con la certificacién y expedicion de constancias académicas.

11. Evaluacion institucional y rendicion de cuentas.

enguas y actividades de extension.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Visién estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento Sistémico.

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Educacion.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

-Tarjeta o0 matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Administrativa, Derecho y afines.

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.

Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE CENTRO

Cédigo: 0095

Grado: 11

No. de cargos segun decreto de planta: | 1

Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAY
TEGNOLOGIA

Il. AREA FUNCIONAL — Direccion de Centro CINNDET.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y articular los procesos de innovacion educativa y tecnolégica de la Universidad,
incorporando mediaciones, recursos y estrategias pedagdgicas y digitales en los programas
académicos y de extensién, asi como liderar la produccién, apropiacién y transferencia del
conocimiento tecnoldgico-educativo, con el fin de fortalecer la docencia, la investigacion y la|
extension en modalidades presenciales, a distancia, virtuales o hibridas, en alineacion con las
politicas académicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Incorporar tecnologias y estrategias pedagogicas, didacticas y comunicacionales a
programas de pregrado, posgrado y extension existentes y futuros, dese la creacién de
mediaciones y escenarios tecnoldgicos alternativos (ambientes, medios, y sistemas
tecnoldgicos), para la formacion de diversas areas de conocimiento.

Elaborar propuestas de apropiaciébn de tecnologias segun los requerimientos y
caracteristicas de situaciones formativas especificas y especiales.

Promover la extensidn, difusion y trasferencia social del conocimiento educativo y
tecnoldgico producido, que posibilite, en el &mbito de la tecnologia-Educacién-Innovacion:
- La articulacion del trabajo institucional e interinstitucional. - La discusion sobre politicas
para la formacién presencial, a distancia y virtuales apoyados con tecnologias. - La
implementacion de un campus virtual como plataforma tecnolégica para el desarrollo de
programas o proyectos presenciales a distancia, virtuales o en modalidad hibrida.
Fomentar la produccion tecnoldgica a partir de la investigacion y la innovacion de
profesores y estudiantes con trayectorias y experiencias en diversos niveles de formacion
y areas de conocimiento.

Producir recursos y dispositivos tecnoldgicos, resultado de investigaciones desarrolladas
por el grupo de investigacion, colectivos, redes o instituciones.

Atender y coordinar los requerimientos y/o auditorias realizadas por los organismos de
control interno y externo en materia de su competencia, garantizar la entrega oportuna y
veraz de la informacion solicitada, y liderar las acciones de mejora que se deriven de las
observaciones o recomendaciones formuladas.

Las demas que le asigne el Rector de la Universidad Pedagdgica Nacional y demas
autoridades competentes y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOR~WNE

Innovacion educativa.

Tecnologias aplicadas a la educacion.
Pedagogia y didactica.

Gestion académica y curricular.

Gestion de proyectos educativos y tecnoldgicos.
Investigacion en educacién y tecnologia.
Politicas publicas en educacion y tecnologias.
Comunicacion educativa digital.

Propiedad intelectual y derechos de autor.
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10. Relaciones interinstitucionales y cooperacién académica.
11. Gestion administrativa y liderazgo académico.

12. Conceptos y practicas sobre campus virtual.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Ap.rendlz_a,qe continuo. - Planeacion Toma de decisiones.
- Orientacion a resultados - Gestion del desarrollo de las personas.

- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Educacién, Ingenieria de Sistemas,
ingenieria electrdnica, Telematica y afines.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| del Decreto 770 de 2005.
Comunicacién Social, Periodismo y afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel del empleo: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE CENTRO
Cédigo: 0095
Grado: 10
No. de cargos segun decreto de planta: | 2
Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato:

VICERRECTOR DE INVESTIGACION,
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

Il. AREA FUNCIONAL — Direccién de Egresados.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y fortalecer la vinculacién, participacién y seguimiento de los egresados, articulando
acciones que impulsen su relacién permanente con la Universidad y contribuyan a su desarrollo
profesional, al posicionamiento institucional y al cumplimiento de las politicas académicas y
estratégicas de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

10.

11.

12.

13.

Ejercer la direccién académico administrativo y misional del Centro, conforme al desarrollo
de ejes, programas, proyectos u iniciativas institucionales o la estructura de planeacién
vigente en la Universidad y sus relaciones interinstitucionales en el &mbito nacional e
internacional.

Liderar el equipo de trabajo y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las labores
docentes y administrativas del Centro, de conformidad con las disposiciones normativas
internas, en lo concerniente a: Consolidar los sistemas de informacién de Egresados,
Apoyar la formacién posgradual de los Egresados, gestionar la bolsa de empleo,
programar y ejecutar el encuentro de egresados, y las demas que se comprendan los
acuerdos del Consejo Superior.

Coordinar con la Alta Direccién de la Universidad Pedagdgica Nacional los servicios
ofrecidos por el Centro.

Llevar la representaciéon del Centro y asistir a los consejos, comités o juntas en las cuales
tenga asiento del Centro.

Establecer canales y mecanismos de comunicacién con los profesores, coordinadores y
demés estamentos de la Universidad.

Liderar la construccidn de Planes y gestionar las reformas que sean necesarias.
Gestionar proyectos, convenios y acuerdos que fortalezcan el desarrollo académico y
administrativo del Centro con las autoridades politico-administrativas, sociales de la
region.

Monitorear la gestion financiera, presupuestal y contable, en el marco de la misionalidad
del Centro de Egresados.

Atender a los miembros de la comunidad académica que lo soliciten cuando amerite.
Rendir a la Alta Direccion de la Universidad el informe anual de gestion correspondiente
al Centro.

Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las
normas institucionales.

Atender y coordinar los requerimientos y/o auditorias realizadas por los organismos de
control interno y externo en materia de su competencia, garantizar la entrega oportuna y
veraz de la informacion solicitada, y liderar las acciones de mejora que se deriven de las
observaciones o recomendaciones formuladas.

Las demas que le asigne el Rector de la Universidad Pedagdgica Nacional y demas
autoridades competentes y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Politica educativa y normatividad del sistema de educacion superior.
2. Gestion de egresados y relacionamiento institucional.
3. Anadlisis laboral y ocupacional.
4. Planeacion estratégica y formulacion de programas.
5. Gestion social, cultural y comunitaria.
6. Comunicacion estratégica.
7. Relaciones interinstitucionales y cooperacion.
8. Sistemas de informacion y gestion documental.
9. Etica publica, transparencia y MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Compromiso con la organizacion.

- Trabajo en equipo Adaptacién al cambio.
- Aprendizaje continuo.

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.

- Visién estratégica.

- Liderazgo efectivo.

- Planeacion Toma de decisiones.

- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Economia, Administracion.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Ciencias politicas, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Sociologia,
Trabajo social y afines.

Las establecidas en el Articulo 8, numeral 8.1
del Decreto 770 de 2005.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel del empleo: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE CENTRO

Cddigo: 0095

Grado: 10

No. de cargos segun decreto de planta: | 2

Dependencia: EN LA DIRECCION DONDE SE UBIQUE EL
EMPLEO

Cargo del jefe Inmediato: VICERRECTOR DE INVESTIGACION,
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

Il. AREA FUNCIONAL — Direccién del Centro de Educacion para la Paz la Memoria y los
Derechos Humanos - CEPAZ

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y fortalecer las acciones institucionales orientadas a la educaciéon para la paz, la
memoria y los derechos humanos, articulando iniciativas académicas, investigativas y de
proyeccion social que promuevan la formacién integral, la participacién de la comunidad
universitaria y el posicionamiento de la Universidad en estos campos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES

1. Ejercer la direccion académica, administrativa y misional del Centro, conforme al
desarrollo de ejes, programas, proyectos e iniciativas institucionales o la estructura de
planeacion vigente en la Universidad y sus relaciones interinstitucionales en el ambito
nacional e internacional.

2. Liderar el equipo de trabajo.

ESPECIFICAS

1. Ejercer la direccibn académica, administrativa y misional del Centro, conforme al
desarrollo de ejes, programas, proyectos e iniciativas institucionales o la estructura de
planeacion vigente en la Universidad y sus relaciones interinstitucionales en el ambito
nacional e internacional.

2. Liderar el equipo de trabajo y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las labores
docentes y administrativas del Centro.

3. Coordinar con la Alta Direccion de la Universidad Pedagégica Nacional los servicios
ofrecidos por el Centro.

4. Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de los programas de investigacién y/o
proyeccion social del Centro.

5. Proponer y gestionar propuestas formativas a nivel de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano en coordinacién con las unidades académicas internas o instancias
externas, comunidades de base, organizaciones sociales, asociaciones sindicales, de
economia solidaria y otros grupos de interés.

6. Integrar las Comisiones, Comités y Consejos de acuerdo con lo encomendado por las
normas institucionales.

7. Propiciar y estimular el desempefio de la practica docente en los diferentes niveles de
formacion, en los temas de educacion para la paz, la memoria y los derechos humanos.

8. Establecer canales y mecanismos de comunicacién con los profesores, coordinadores
y demas estamentos de la Universidad.

9. Liderar la construccion de Planes y Proyectos y gestionar las reformas que sean
necesarias.

10. Gestionar proyectos, convenios y acuerdos que fortalezcan el desarrollo académico Y|
administrativo del Centro con las autoridades politico-administrativas, sociales de Ia|
region.

11. Atender a los miembros de la comunidad académica que lo soliciten cuando amerite.

12. Rendir a la Alta Direccién de la Universidad los informes requeridos en la forma

perioddica que se establezca y el informe anual de gestidon correspondiente al Centro.
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13. Atender y coordinar los requerimientos y/o auditorias realizadas por los organismos de
control interno y externo en materia de su competencia, garantizar la entrega oportuna
y veraz de la informacion solicitada, y liderar las acciones de mejora que se deriven de
las observaciones o recomendaciones formuladas.

14. Las demas que le sean asignadas por la Vicerrectoria de Investigacién, Extension vy
Proyeccion social y o la rectoria de la Universidad que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Enfoques y fundamentos teéricos de la educacion para la paz, los derechos humanos y
la memoria histérica.

2. Normatividad nacional e internacional en materia de derechos humanos, justicia
transicional, paz territorial y pedagogias para la reconciliacion.

3. Politicas publicas en educacion.

4. Enfoques pedagdgicos, didacticos y metodologias para la formacion en paz, memoria y
derechos humanos.

5. Técnicas de investigacion cualitativa.

6. Disefo, gestidn y evaluacion de proyectos académicos, investigativos y de extension.

7. Modelos y estrategias de articulacion interinstitucional.

8. Gestion de observatorios académicos, analisis de informacion y produccion de informes
y documentos especializados.

9. Herramientas de comunicacién, apropiacion social del conocimiento y divulgacion

académica.
10. Sistemas de gestién institucional y procedimientos administrativos aplicables a unidades
académicas y de proyeccion social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Compromiso con la organizacion. - Vision estratégica.
- Trabajo en equipo Adaptacion al cambio. - Liderazgo efectivo.
- Aprendizaje continuo. - Planeacion Toma de decisiones.

- Orientacion a resultados - Gestién del desarrollo de las personas.
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Pensamiento Sistémico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada y/o especifica con
las funciones del empleo.

-Titulo profesional en disciplina académica
del Nulcleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales, Psicologia, Comunicacion social
y afines.

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

-Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del| Las establecidas en el Articulo 8, numeral
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho| 8.1 del Decreto 770 de 2005.

y afines, sociologia, Trabajo social y afines,
Filosofia, Teologia y afines.
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