RESOLUCION No. 113 de 2021
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Reguisitos v Competencias
labarales de los empleos que conforman la planta de cargos de la Institucién Unlversitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac

LA RECTORA DE LA _
INSTITUCION UNIVERISTARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

En ejerdcio de sus facultades estableciclas en la Ordenanza 035 v 16 de 2008, en armonia con
lo dispueste en el Decreto 1015 de 21 de mayo de 2013, Ley 909 de 2004 v demas normas
que la desarrollan v reglamentan v

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, dispone que no habra empleo
publica gque no tenga sefaladas sus funclones en ley o reglamento.

Que el empleo publico es el nideo basico de |a estructura de la funcién poblica, entendidao
como el conjunto de funclones, tareas v responsabilidades gue s asignan a una persona y las
competencias requendas para llevarlas a cabo con el propodsito de satisfacer el eurnplimiento
de los planes de desarrolio v los fines del Estado.

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funclén Plblica, en su articulo
£.2.2.6.1, establece: "Los organismos y entidades a los cuales se reflere el presente Titule
expediran el manual especifico de funciones y de competencias |aborales describiendo las
funciones gque correspondan a los empleos de |la planta de personal y determinands los
requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicidn, madificacién o actualizacién del
manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del arganismo o entidad,
de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente titulo,*

Que & Manual de Funciones, Requisitos v Competencias Laborales es un instrumento técnics
normatlvo de gestién institucional de talenta humano, que establece las funciones, las
competencias laborales, la relacion de autoridad, dependencia y coordinacian v los requisitos
necesarios para el ejercicio de los empleos que conforman la planta de emplecs de una
entidad, dentre del marco legal sefialade por las normas gue reglamentan el empleo pablico.

Que revisado el rol funcional de los empleos Vicerrector Administrativo, Asesor (Planeacian),
Profesional Universitario (Contabilidad} vy Profesional Universitario {Tesorero), pertenecientes
@ la planta de cargos de Unibac, se establece que las funclones determinadas para ellos en &l
Manual de funciones especificas y de competencias laborales, deben ser djustadas & las
funciones desarrolladas actualmente por los servidores que Ias ejercen v con las funciones de
la dependencia a la que pertenecen,

Que el articulo 24 literal "L" del Estatuto General, faculta 2 la Rectora de Unibac, para expedir
y actualizar & Manual de Funciones y Competencias Laborales,

Que en mérito de o expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Addptese la siguiente modificacion parcial y ajuste al Manual de Funciones,
HEQUiﬂtM;ythenc:as labarales pora e ejercicio del emples que se indica a continuacian:
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y Competencias
‘aborales de los empleos que conferman la planta de cargos de |a Institucion Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac

- I.  IDENTIFICACION
MIVEL DIRECTIVO
DEMOMINACION DEL EMPLED VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
CODIGD 098
GRADO 04
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA RECTORIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector {a)
NATURALEZA, LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION
L II. AREA FUNCIONAL — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ]

[ III. PROPOSITO PRINCIPAL _

Lirigir, wigilar y coordinar que la administracién de los recurses humanaos y fina ncieros,
se gjerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas
eficiente el aprovechamiente de las recursas,

) IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar a |a Rectoria asesoria técnica v administrativa que requiera en las
materias gue este le soficite y en especial las relacionadas con la administracién
de &5 recursos humanos, financieros v Asicos.

2. Cumplir y hacer cumplir en las dependendcas asignadas los actos emanados de
las corporaciones y de la Rectoria.

3. Loordinar los programas gue le asigne |a Rectoria.

4. Asistir y participar en las diferentes juntas, consejos o corporacicnas que le
delegue la Ractora,

5. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes grupos de trabajo a su

carge: Recursos Humanas, Contabilidad, v Tesoreria.

6. Promover la conformacién de grupes que conlleven a al mejoramiento del
trabajo en equipo v fortalecimients instituclonal,

£, Vigller y coordinar gue la administracidn del recurse humane se apllgue de
acuerdo & las normas y procedimientos establacidos, con la finalidad de
garantizar el debido ingreso, aplicacion de las normas de carrera administrativa
Yy otorgarmiente de prestaciones v rermuneraciones del personal vinculada,

B. Supervisar que la asignacidn, registro v ejercicio de los recursos, se realicen
de conformidad con la normatividad que aplica para cada fuente de ingresao,
con la finalidad de contar con informacién veraz v oportuna para la toma de
decisianeas,

3. Dirigir la gestion, el control del uso y aslgnacion de los recursas humanos y
financiercs de Unibac.

10. Coadyuvar, en el ambito de sus atribuciones, con Flaneacion, Calidad v el nivel
directivo en Ia formulacion del Plan de Desarrollo Institucional.

11. Participar, en coordinacion con la Rectoriz en la elaboracién del anteproyecto
de presupuesto de Ingresos v egresos de Unibac.

1.2. Expedir, previa autorizacidn de la Rectoria las erogaciones del presupuesto y
llevar su contabilidad aplicando la normatividad vigente en la materia.

13. Coordinar, controlar, evaluar, desarroliar ¥ hacer seguimiento a las actividades
presupuestales de la Institucion,

14. Coordinar el proceso de ejecucidn presupuestal de la entidad,

15. Dirlgir, coordinar y controlar |z aplicacién de normas ¥y evaluar los
procedimientos de orden presupuestal adoptados por |z institucion,
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16 Expedir las certificadiones sobre viabilidad, disponibilidad, registros v reservas
presupuestales necesarias para la adecuada ejecucion presupuestal de Unibac,

17.Coordinar, vigilar y controlar los movimientos de las apropiaciones, y en
general los gastos relacionados con [a ejecucian presupuastal

18.Elaborar los  informes presupuestales regueridos por la Contralora
Departamental, Contaduria General de la MNacidn y Ministerio de Educacion
Macional,

19. Atender conforme a |o sefialado en el Plan anualizado de Caja (PAC), los pagos |
de las obligaciones de Unibac.

20, Preparar gl Plan Mensualizado de Caja, de acuerdo con las normas vigentes,

21, Abrir de comin acuerdo con el Rectar (&} las cuentas bancarias que regquieran
para el manejo de los fondos de Unibac.

22, Manejar las cuentas bencarias de Unibac de conformidad con las noermas
contables vigentes,

23. Guardar, custodiar y controlar el registro de las acciones, titulos, garantias
prendarias y demas valores constituidos a favor de la Institucion,

24. Coordinar, supervisar y controlar lo referente a recaudos, giros, transferenclas.

25. Suscribir conjuntamerte con el Rector (a) los cheques para pagos de ndmina,
contratistas y los gastos que se causen por otros conceptos, conforme a la ley

26. Coordinar con el Centro de Documentacidn (archive), la organizacidn de los
libros ¥ archivos en forma numérica, por afios y documentos de la oficina de

financiera, de acuerdo con las normas contables y de archivo,
27. Aplicar |las normas y directrices de! Sistema de Gestion de Calidad.
<8, Ejercer el autocontrol en 1as funciones a su cargo.
29. Las demas que |e asigne |a autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre presupuesto pablico,
2. Administracion de personal,
| 3. Carrera administrativa.
4, Manejo de sistermas de informacian,
5. Gestion de calidad
{ 6. Marketing

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario v al dudadana
Transparencia

Compromiso con |la organlzacidn

Por nivel jnrﬁrﬁuim:

Wisidn estratégica

Liderazgo efective

Planeacion

Toma de dedisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sisternatico
Resoluclon de canflictas

Formacidn académica:

Tituly profesional en Ciencias
gcondmicas, administrativas, Contaduria,
Derecho o afines, y

Titule de postgrade en la modalidad de
' especlalizacidn en dreas afines al Nideo
Basico del Conocimiento.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia:
Tres (3] afos de experiencia profesional
relacionada.
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== == _ VIIL. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: | Experiencia:

Para el titulo de posgrado:

Las senaladas en el D. L. 785 de 2005 ,
articulo 25, 25,1.1 v 25.1.1.1
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Mediantz la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y Competencias
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I. IDENTIFICACION

Miwel ASESOR

Denominacion del emples ASESOR (Planeacian)

Codigo = 105

Grado o1

MNo. de cargos Lno {1)

Dependencia Dficina de Planeacion

Cargo def Jefe inmediato Ractor (&) )
| Naturaieza ) LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

I I1. AREA FUNCIONAL - PLANEACION |

| III. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, organizar, dirigir, ejecutar y codrdinar los procesos de planificacion,
programas y proyectos del ambito institucional, econdmico v social, de confarmidad
Con su naturalaza transversal,

| Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES

' 1. Asesorar, coordinar la formulacion, desarrollo v vigilancia de los planes, estratealas

| y politicas necesarias para el desarrollo sostenible de la Institucion.

| 4. Orientar, asesorar, aconsejar |a formulacién del Plan de Accion Instituclonal y de

| las demnas areas funcionales, de conformidad con los acuerdos y metas propuestas por
el Consajo Directivo,

! 3. Apoyar en seguimiento a los diferentes planes institucionales "de desarroilo y por
procesas” en oordinacion con |a oficina de calidad de Unlbac,

4. Velar por el cumplimiento de los planes, programas v proyectos desarrollados en
Unibac,

5. Ejecutar la programacion de seguimiento s planes, programas y proyectos

instiiucionales,

6. Apoyar la organizacion y desarrolle de talleres de planeacidn y metodologias de

evaluadon de fa gestion institucional,

7. Elaborar informe de gestion, de desempefio institucional y/o por procesos para los

entes de control v @ quienegs o requieran.

8. Asesorar y apoyar en |a elaboracion del proyecto anual de presupuesto.

9. Asesorar, coordinar y hacer seguimiento a la elaboracion del plan Estratégico

Institucional, "Plan de Desarrollo”, teniendo en cuenta las directrices de la rectorfa v

la part:clpaclu-n de la comunidad Universitaria.

10, Disponer de la documentacion e informacian estadistica necesaria en los procesos
de planeacién a nivel institucional y por procesos de apoyo y misionales, Entre otros,
Biblioteca, Admisiones, Proyeccion Social, Investigacion, Programas Académicos.

L1, Apoyar en la organizacidn v en el andlisis estadistico de la Informacidén para los
procesos de autoevaluacion con fines de acreditacion y/o renovacldn de registros
calificados,

12. Monitorear el contexta nacional e internacional, en los aspectos economico, soclal,
cultural y académico que afecte a la Institucion, gestionando el uso de herrarmentas
de planeacion adecuadas que faciliten el logre de los cbietives Institucianales.

13. Hacer seguimiento a la gestion institucional con el fin de estructurar planes de
mejoras gue garanticen el adecuado funcionamiento de la Institucion,

14. Asignar las aulas, talleres vy laboratorios en coordinacién con Vicerrectoria

Académica, Direcciones de Programas y Recurses fisicos con la debida anticipacién a
la entrada a clases.

15. Llevar estadisticas de los procesos y procedimientos institucionales.
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15, Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidn de Calldad.

16, Ejercer el autocontrol, autogestion y autorregulacién en todas las funclones,

actividades que correspondan al ejercicio del empleo.
| 17, Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente v estén en
| correspondencia con la naturaleza del cargo v su ambito de desemperio.

V. COMNOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo.

Flan de Macional Decenal de Educacion

Ley 30 de 1993,

Gesticn por procesos

Sistemas de Gestion de Calldad

Flaneacion estratégica v operativa
Formulacion, seguimiente v evaluacidn de proyectos
Modela Estandar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Herramientas ofimaticas, internet v manejo de aplicativos
Legislacion ¥ normatividad plblica
Paoliticas gubernamentales

M. Sl BN At ek s

T

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

lied

Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al cudadano
Transparencia

Compromisa con la organizacidn

Por nivel jerarquico:

| Confiahilidad técnica

| Creatividad & innavacidn

[ Iniciativa

| Construcclén de relaciones
Conocimiento del entamo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titwio Profesional en ciencias sociales,

humanas, econdmicas, administrativas,
contables o afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especlializacién en &reas afines al Niocleo
Basico del Conocimiento,

| Experiencia;
Tres (3) afios de experiencla profesional.

VIIL. ALTERNATIVAS

Formacidon Académica:

Experiencia:

-Lfada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion v viceversa,

Cada tres (3) anos de experiencia por un
bitubo de postgrado en la modalidad de
Maestria v viceversa,
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_ LIDENTIFICACION
Miwal PROFESIONAL
Denominacidn del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Tesorera)
Codigo 219
Grado 0z
No. de cargos Lino {1)
Dependencia Tesoreria
Cargo dal Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
Naturaleza Libre nombramients y Remodén

II. AREA FUNCIONAL - TESORERIA

II1.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, supervisar los procesos financleros relacionades con la consecucién de
recursos ante las diferentes instancias, los estudios soclo econdmices de estudiantes,
el proceso de ndmina y su actuaciones conexas y derivadas en cumplimiento de
ordenes judiciales vy requerimientos administrativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S

1.

11.

12,
13
14.

Liguidar, en coordinaciin con Recurses Humanos la ndmina Administrativa,
Liquidar, en coordinacién con Recursos Humanos la ndmina Docentes.

Liquidar, en coordinacion con Recursos Humanos los pagos a OPS, en caso de
haber,

Revizar |a liquidacion de planilla de Seguridad Social.

Revisar [a liquidacidn de planilla de Parafiscales.

Efectuar, previa coordinacidén con Recursos Humanos, las deducciones ¥
retenciones de ley, las prdenes judiciales y las autorizadas por los emnpleados o
centratistas, con conformidad v hasta fos montos permitides por las normas
vigentes.

Es responsable por los cobros a las entidades territoriales por concepto de
aportes, en este caso, el departamento de Bolivar. _
Es responsable por el cobro de las Fstampillas Pro cultura v Pro desarrolio |
Departamental,

Informar a Rectoria sobre los resultados obtenidos en la consecucidn de
recursos para Unibac ante las instanclas pablicas v privadas.

Rezlizar los estudios socio economicos de los estudiantes aspirantes a ingresar
a8 la Institucion, para determinar su estrato social, su nivel de ingreso y su
pension de colegio  de procedencia y poder dasificarie de acuerdo con el nivel
Que corresponda.

Realizar el proceso de matricula finandera en coordinacion con la oficina de
Admisiones, registre v control académico

Disefiar v aplicar formato para matricula financiera.

. Determinar |2 capacidad econdmica para la finandacién da la matricyla,

Exigir un codeudor para las matriculas fnandadas, determinar la capacidad
financiera del codeudor, revisar que cumplan con los requisitos v velar por fjue
€l estudiante curmpla con fos pagos mensuales, v de no ser asi, requerir tanto a
estudiantes como al codeudor,

. =. Expedir los paz v salvo por conceptos de cartera a los estudiantes.
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16. Establacer canales de comunicacidén entre los diferentes estamentos de la
institucion y en especial de la dependendia son Recursos Humanos y
Contabilidad.

17. Asistir 4 las capacitaciones que onganice Unibac v participar en los comités a las
cuales e convague.

18. Brindar asistencla técnica, administrative v operativa, de acuerdo con las
Instrueciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes v programas

13, Adelantar estudios y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de
acwerdo con las instrucciones recibidas.

20. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

21. Ejercer gl autocontrol en todas las fundones, actividades gue correspondan al
ejercicio del empleo,

| 22.Las demds que se le sean asignadas por autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accidn,
2. Matrices y documentos del PAC,
3. Plan de Tesoreria
4. Sisterna de gestidon documental institucional.
3. Sisternas de informaclén.
6. Manuales de procedimiento institucionales.

_ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunas: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Aparte técnico profesional

| Orientacion al usuario v al cludadang Comunicacidn efectiva
Transparenda Gestion de procedimientos
Compromiso con la arganizacidn Instrumentacidn de decisianes

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones,

__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Fermacion académica: | Experiencia; '
Titule Profesional  universitaria en el | Cinco (%) afios de experlencia profesional |
nicleo bésice del conecimienta de |as | en el cargo.
ciencias  administrativas, econdmicas,
contables v afines,

VIII. ALTERNATIVAS Bl
Formacion académica Experiencia
Caca dos (2] aflos de experlencia por un

titulo de postgrade en la modalidad de
especlalizacion y viceversa,

Cada tres {3) afios de experiencia por un
f titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria ¥ viceversa,
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. LIDENTIFICACION
Mivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Contador)
Codigo 219
Grado 02
Mo, de cargos Uno (1)
Dependencia Contabilidad
| Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
| Maturaleza Libre nombramiento v Remocidn

| II. AREA FUNCIONAL - CONTABILIDAD - |

———

_ ___IIL.PROPOSITO PRINCIPAL = =1
Aplicar, manejar e interpretar la contabilidad de |a Institucion, con |a finalidad de
produdr informes para la Rectoria y para terceros, gue sirvan para la tema de
decislones, llevar libros y registros de la contabilidad conforme a la normativae
aplicable, dejando constancia de los movimientos financieros.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesgrar y coordinar con la rectoria el desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos para la provision, utilizacidn v control adecuado de
los recursos financieros de la entidad.

4. Asesprar a la rectoria en la administracién v desarralle de las politicas,
planes, programas y proyectos que en materia de recursos financisros se
deban desarrollar para el buen funcisnamiento Institucional.

3. Elaborar y remitir dentro del término legal ¥ con la debida oportunidad, los
informes requeridos por la Contaduria General, Contraloria departamental y
demas autondades que soliciten informacién de este tipo de Institucdn. |

4. Disefiar & implementar la correcta aplicacian de un sistema de contabilidad
que permita establecer los montos reales, procesar diariamente los
iNgresos, egresas y revision de los movimientos procesados diariamente.

5. Responder los requerimientos del organismo de control {Contraloria,
Contaduria, DIAN pracuraduria, atc. ).

6. Realizar los registros contables de todas |as operaciones financieras
realizadas porla Institucian.

7. Liguidar los impuestos a carge de la Institucién v suscribir dentro del térming
legal, v con suficiente antelacidn, los formatos de declaracidn ¥ pago del
Impuesto de retencidn en la fuente, reteica y demds.

B. Realizar el sequimiento, evaluacén v control contable de Unibac,

9. Realizar conciliaciones bancarias,

10. Coordinar, dirigir, aplicar v controlar la aplicacién de las riormas vy
procedimientos contables v financleras de la entldad.

11.Registrar la deuda publica de la entidad,

12. Expedir los certificados de ingreso y retenciones en &l afio gravabla anterigr,

13. Archivar y responder por los documentos contables, ingreses, egresocs,
conclliaciones v notas

14. Certificar el estado de cuentas de os estudiantes matriculades en Unibac,

i 15. Asistir & las capacitaciones gue organice Unibac v participar en fos comités

A los.guales ke convogue,
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16, Brindar asistencia técnica, administrativa v operativa, de acuerdo can las
instruccicnes recibidas y comprobar la eficacla de los métodas y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas
17. Adelantar estudios y presentar informes sobre |as actividades desarrolladas,
de acuerdo con las instrucciones recbidas,
18. Aplicar las narmas v directrices del Sistema de Gestion de Calldad.
19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspandan
al ejercicio del emplea.
20.Las demas que se le sean asig nadas por autoridad competente N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrolla institucional v Plan de Accidn.

2. Sistemas de Informacion,

3. Fermatos y matrices contables,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes: Por nivel jerdrguico:

' Orientacidon a resultados Aporte técnico profesional
Orlentacion al usuario v al civdadano Comunicacian efectiva
Transparencia Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacidn [nstrumentacion de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica: Experiencia:
Titulo Profesional en Contaduria Piblica v | Dos (2) afios de experiencia profesional,
Tarjeta Profesional vigente,

VIII. ALTERNATIVAS

' Experiencia
Lada dos (2) afics de experiencla por un
titulo de postgrado en la modalidad de
espedalizacidn v viceversa,

Formacion académica

Lada tres (3) afos de experiencla por un
titule de postorado en la modalidad de
Maestria v viceversa.

Articulo 2. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidn y se Integra en
lo pertinente a la Resolucidn No. 651 de 28 de diciembre de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en agena de in??? los ] 3 Mpm mﬂ
)(ﬂZ A R DAVID

Rectora

Vo, Bo. JETE Oficina Juridica




RESOLUCION No.” "~ ¥ pe2020
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones Especificas, Requisitos
y Competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos

administrativos de la Institucion Universitaria Bellas Artes v Ciencias de Bolivar,
Unibac

LA RECTORA DE LA
INSTITUCION UNIVERISTARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
En ejerciclo de sus facultades establecldas en la Ordenanza 035 y 16 de 2008, en armonia con
lo dispuesto en el Decreto 1015 de 21 de mayo de 2013, Ley 909 de 2004 y demds normas
que la desarrollan y reglamentan y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica de Colombia, dispone que no habrd empleo
publico que no tenga sefialadas sus funciones en ley o reglamento.

Que en seslon de Consejo Directivo de la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Clenclas de
Bolivar realizada el dia 23 de diciembre de 2019, Acuerdo 007 de la misma fecha, se acordd
previo Estudio Técnlco de justificacién, modificar la Estructura Organizacional de la Institucidn,
Incluyendo la OFICINA DE BIBLIOTECA Y FONDQ EDITORIAL, como dependencia adscrita a la
Vicerrectoria Académica y se modifico la planta global de empleos administrativos, creando
una plaza del empleo denominado JEFE DE OFICINA cddigo 006 grado 03, que se asignara a
la nueva dependencia creada, como también modificar el grado salarfal del empleo
denominado DIRECTOR ADMINISTRATIVO ( Investigacion) codigo 009 asignandole el grado
04.

Que la creacién del nuevo empleo y la reclasificacién salarial del empleo Director
Administrativo (Investigacién) codigo 0086, implica la meodificacidon de la Planta Global de
empleos contenida en la Resolucion No. 005 de 08 de enero de 2019, por lo que se adoptd
una nueva pianta de personal mediante Resoluciéon No, 005 de 7 de enero de 2020.

Que el articulo 24 literal *L” del Estatuto General, faculta a la Rectora de Unibac, para que
mediante acto administrativo adopte las funciones especificas para los empleos que se crean,
ajustando lo pertinente en el Manuai de Funciones, requisitos y Competencias Laborales
existente y efect(e las modificaciones a que hubiere lugar, de conformidad con la nueva
planta.

Que el Manual de Funclones, requisitos y Competencia Laborales vigente en Unibac, es el
contenido en ia Resoluclén 651 de 28 de diciembre de 2017, modificado con Resolucién No.
008 de 08 de enero de 2019, el cual se requiere ajustar para determinar ias funciones de
nuevo empleo JEFE DE OFICINA cddigo 006 grado 03 (Biblioteca y Fondo Editorial).

Que en mérito de o expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Addptese ia siguiente modificacién parcial y ajuste al Manual de Funciones,

Reqti?tsttos y Competencias [aboraies para el ejercicio del empleo que se Indica a continuacion:
VL ALLN
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RESOLUCION No. De 2020

Mediante la cual se modifica vy adiciona el Manual de Funciones Especificas, Requisitos
y Competencias laborales para los empleos de la Planta Giobal de empleos

administrativos de la Instituciéon Universitaria  Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
Unibac

1. IDENTIFICACION
Nivel Directivo .
Denominacion JEFE DE OFICINA (Biblioteca y

Fondo Editorial)

Cdodigo 006
Grado 03
No, de cargos Uno (1)
Dependencia Biblloteca y Fondo editorial
Cargo del Jefe inmediato Director Administrative (Investigacion)
Naturaleza Libre nombramiento y remocion.

i II. __AREA FUNCIONAL - Biblioteca y Fondo Editorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organlzar y .desarrollar las actividades culturales y de promocién de lectura y elaborar
materiaies de difusidén de la Biblioteca y sus servicios, informes técnicos y estadisticas.
Brindar asistencia técnica en las actividades y procedimientos de publicacion de obras con
el sello de la editorial de Unibac, coherentes con los criterios legales y técnicos,
garantizando |a calidad en la prestacidn del servicio.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los serviclos de préstamo, referencia, formacién de usuarios,
colecciones,

2. Facilitar a la comunidad las obras y articulos que no se encuentren entre los fondos
de I3 Universidad,

3. Establecer, previa autorizacién de la Rectoria, los convenios de préstamo
interbibliotecario y supervisar el adecuado funcionamiento del mismo para todas
las bibliotecas del sistema.

4. Suministrar la informacién blbiiogréfica v de referencia de caracter general y
multidisciplinar, tanto impresa como digital, y la elaboracton y coordinacion de los
programas de formacién de usuarios.

5. Drganizar actividades y promover la edicién de publicaciones que difundan sus
servicios.

6. Colaborar en programas transversales con otras dreas y serviclos destinados a
mejorar los servicios existentes y desarrollar otros nuevos.

7. Conocer los requerimientos de los usuarios y evaluar constantemente el impacto y
resultado de los servicios ofrecidos, para generar proyectos de mejoramiento de
los servicios.

8, Generar los mecanismos que acrediten a los estudiantes como usuarics de la
Biblioteca,

9. Colaborar en ia gestion de colecciones, proponiendo titulos y ejemplares en los
procesos de seleccion y descarte en las instancias correspondlentes,

10. Formular |a poiitica edltorlal de Unibac en conjunto con el comité del Fondo editorial

11.Supervisar periddicamente las diversas publicaciones de Unibac y emitir opiniones
sobre ellas,

12. Brindar asistencia técnica en la recepcién, registro, diagramacién, seguimiento y
entrega de publicacion de obras con el sello de la Editorlal Unlbac.,

13.Promover el intercamblo de libros, revistas y otras publicaciones con otras
instityciones académicas, cientificas y culturales,
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RESOLUCION No. De 2020
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones Especificas, Requisitos
y Competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos
administrativos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
Unibac

15.Desarrollar la gestidn editoriai de los articulos y documentos aprobados para
pubiicacidn, en los casos en que no existan editor externa.

16, Brindar asesorla a los estudiantes de (ltimos semestres para la elaboracién de
trabajos de grado, en coordinacion con el Director de Investigacion,

17. Realizar ia correccidon de estilo de las publicaciones institucionales, en los casos en
que no exista corrector externo,

18.Registrar en la Camara Colombina del libro, 1as publicaciones de Unlbac, para
solicitar su correspondiente ISBN y/o cddigo de barras segdn ei caso,

19. Llevar una base de datos de los colaboradores de las publicaciones.

. 20, Realizar las gestiones encaminadas a! cumplimiento del deposito legal vy
distribucidn de las publicaciones.

21.Llevar una base de datos actualizada de personas y entidades pablicas privadas,
nacionales e internacionales interesadas en las publicaciones de Unibac.

22.Realizar los tréamites ante la hemeroteca Naclona! si las publicaclones de Unibac
son de caracter serlado para la solicitud del ISSN,

23, Proponer ta adopcidn de normas técnicas editoriales de 1a Universidad.

24, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad,

25, Realizar el seguimiento del proceso de produccién hasta la entrega final de fa
publicaclon, Los procesos mencionados incluyen fa evaluacidén académica, editorial
y econdmica del proyecto, el diagndstico y la preparacion editorial del materlal,
teniendo en cuenta los lineamientos del Reglamento Editorial,

26, Gestionar los tramites administratives, academicos y financleros necesarios que
garanticen la operacién normal de ia Editorial Unlbac, siguiendo las pollticas vy
pardmetros normativos vigentes en ia Institucion Universitaria,

27.Hacerse responsable de la revisiéon y seguimiento de los contratos de edicidn con
autores, pares evaluadores, contratos de compra y venta de derechos de titulos,
cortratas de impresién y distribucién, entre otros.

28. Facllitar las alianzas o esquemas de cooperacion con otros fondos editorlales o
asoclaciones universitarias nacionales e internacionales que permitan fortalecer el
impacto de las abras.

29.Ejercer el autocontro! en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicle del empieo.

30.Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de accion.

2. lLegislacion y normatividad puablica.

3. Politicas gubernamentales.

4. Estatutos, manuales y reglamentos instituclonales,

5. Ciencias de la informacidn,

6., Gestion documental,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Visldn estratégica
Orientacién a resultados Planeacldn
Orientacidn al usuario y al ciudadano Toma de deciglones
Compromiso con la organizacion Gestidon del desarroflo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico
Adaptacidn al cambio Resolucion de conflictos
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RESOLUCION No. De 2020
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funcicnes Especificas, Requisitos
y Competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleocs
administrativos de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
Unibac
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico
Adaptacion al cambio Resoluciéon de conflictos

[ VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacién académica Expertencia
Titulo profesionai en el drea de las|{Tres (3) afios de experiencia profesional
Ciencias Soclales v Humanas, NBC d la | relacionada.
Bibllotecologia y afines, y

Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacion en dreas afines al NBC,

[ VIII. ALTERNATIVAS 1

Formacion académica Experiencia

Para e! pregrado: no aplica Cada dos (2) afios de experiencla profesional
por un titulo de postgrado en la modalidad de
espectalizacion y viceversa,

Cada tres {3) afios de experiencia profesional
por un tituio de postgrade en la modalidad de
Maestria y viceversa.

Articulo 2. La presente resolucion rige a partir de Ja fecha de su expediclon v se integra en
lp pertinente a !a Resolucidn No, 651 de 28 de diciembre de 2017,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cartagena de Indias, a los N SRE :)fi‘zf:]

%}\NO Fﬁ/lﬂégf DAVID é“?’séimvx”

Rectora Cretatla General
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RESOLUCION No. DE 2019 " '
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos administrativos de {a

Institucién Universitaria Belias Artes y Clencias de Bolivar,

LA RECTORA DE LA 3
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
En ejercicio de sus facultades establecidas en la Ordenanza 035 de 1990 y 16 de 2018,
proferido por la Asamblea Departamental de Bolivar, en armonia con lo dispueste en el Decreto
1015 del 21 de mayo de 2013, Ley 909 de 2004 y demas normas que la desarrollan y
reglamentan y especialmente por ef Estatuto General y

CONSIDERANDO

Que el articuio 122 de la Constitucion Poiitica de Coiombia, dispone que no habra empleo pibiico
que no tenga sefialadas sus funciones en la ley o reglamento,

Que en seslén de Consejo Directivo de 1a Institucion Universitaria Beitas Artes y Clencias de
Bolivar realizada el dia 18 de diclembre de 2018, Acuerdo No. 10 de [a misma fecha, se acordé
previo Estudic Técnico de Justificacion, modificar la Planta giobal de empieos administrativos
suprimiendo una plaza del empleo denominado ASESOR cédigo 105 grado 01 (Juridica) y crear
una plaza del emplieo denominado JEFE DE OFICINA cédigo 006 grado 04 que se asignara a la
Oficina Juridica de Unibac, como también modificar el grado salariai para cinco (5) de las seis (6)
piazas del empiec denominado DIRECTOR ADMINISRATIVO (Programa académico) codigo 009,
a quienes se le asignard el grado 02. Los cuales se haran efectivos al momento de acreditar los
requisitos exigldos.

Que {a creacion de esos nuevos empleos implica ia medificacion de la Planta Global de empleos
contenida en la Resolucidén No, 640 de 30 de diciembre de 2016, por lo que se adoptd una nueva
Planta mediante Resclucion No. 005 de 08 de enero de 2019.

Que el articulo 24 literal "L" del Estatuto General, faculta a ia Rectora de Unibac, para que
mediante acto administrativo adopte las funciones especificas para 1os empleos que se crean,
ajustando lo pertinente en ei Manua! Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales existente y efectUe Ias modificaclones a8 que hubiere lugar, de conformidad con la
nueva planta,

Que el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales vigante en Unibac,
es ei contenido en la Resolucién 651 de 28 de diciembre de 2017, el cual se requlere ajustar para
modificar ei grado salariai a cinco(5) de ios seis (6) empleos DIRECTOR ADMINISRATIVO
(Programas acadéemicos) codigo 009 del grado 01 a grade 02 y determinar las funciones del
nuevo empleo JEFE DE OFICINA cédigo 006 grado 04 (Juridica), modificar parcialmente las
funclones de los empleos JEFE DE QFICINA cddigo 006 grado 04 {Contratacién) y PROFESIONAL
UNIVERSITARIO cadigo 219 grado 02 (sistemas).

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1, Addptese |a siguiente modificacién parcial y ajuste al Manual de Funciones, Requisitos
y Competenclas laborales para el ejercicio de los empieos que se indican a continuacién: &;*
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RESOLUCION No. g @ v DE 2019
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos administrativos de la
Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolfvar.

1. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del empleo DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Prog. Acad,)
Codigo 009
Grado 02
No. de cargos Cinco (5)
Dependencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe inmediato Rector (a)
Naturaieza Libre nombramiento y remocién

II. AREA FUNIONAL - PROGRAMAS ACADEMICOS DE ARTES
PLASTICAS, ARTES ESCENICAS, DISENO GRAFICO,
COMUNICACION AUDIOVISUAL Y DISENO INDUSTRIAL

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y evaluar con la Direccidn del drea académica los programas de
formacién académica, culturales, de extensién e investigacion que se desarrollan en
Unibac, en el contexto de la politica académica, de acuerdo con la legislacién vigente
y responder por el desarrollo del programa en la parte académica, administrativa y
artistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, dirigir y coordlnar las acciones conducentes a la construccion de la
comunidad educativa en los sectores de influencia,

2. Dirigir y coordinar la conceptualizacién del programa sobre el campo de
intervencion educativa, el objeto misional, y los perfiles para lograr los
enfoques y competencias con los criterios de excelencia y calidad de los
respectivos programas,

3. Adoptar los criterios para garantizar un desarrollo coherente con los objetivos,
los contenidos, los métodos, estrategias, valores, evaluacién de los recursos
de soporte, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Programa,

4, Promover, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los programas bajo su
responsabilidad, en relacidén con los planes, proyectos, pertinencia, para que
estos se ejecuten de conformidad con la misidn, los retos, las politicas, el
proyecte educativo institucional y el modelo pedagdgico que Unibac adopte.

5. Garantizar la permanente actualizacion de los contenidos programaticos de las
materias que conforman el plan de estudios de los programas a su cargo.

6. Contribuir para mantener activa la memoria det programa con |os respectivos
soportes.

7. Proponer y ejecutar planes y proyectos que requiera el programa Académico a
su cargo y apoyar a la Vicerrectoria Académica en a formulacion y ejecucion
de politicas propias del programa vy del sector.

8. Controlar y hacer seguimiento permanente, de la integracion de la estructura
curricutar del programa, de los contenidos de las diferentes asignaturas o
nucleos tematicos, para realizar los informes de manera oportupa con el
respectivo control. '

9. Controlar en coordinacién con las dependencias pertinentes, las existenclas y
el debido aprovechamiento de espacios formales para el desarrollo de las
dimensiones éticas, estéticas, economicas, sociales vy culturales que

contribuyan a la formacidn integral de estudiantes y a la construccién y >4

perfeccionamiento de la comunidad académica.
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RESOLUCION No. g@g DE 2019
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empieos administrativos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

10. Implementar en coordinacion con la Vicerrectoria Académica las estrategias
metodoldgicas para el desarroillo del Plan de Estudios en el contexto de las
politicas de excelencia académica y de cobertura, en coordinacion con los
docentes del programa, para el aval de los comités y consejos
correspondientes.

11. Coordinar la creacién, desarrolio y permanencia de ios espacios académicos y
culturales formales e informales para el tratamiento interdisciplinario del
objeto, problematicas y perspectivas propias de cada programa.

12, Formular en coordinacidn con el Rector y el Vicerrector Académico los perfiles
docentes requeridos para el desarrollo de cada programa y controlar el reporte
correspondiente a las instancias de control institucional.

13. Controlar el cumplimiento de las normas aplicables al personal docente que
concurre al desarrolio de cada programa, hacer seguimiento y presentar
resultados a las Instancias competentes, conforme con la normatividad
institucionai.

14.Realizar mecanismos periddicos de particlpacion, de acuerdo con los
lineamientos académicos, para la evaluacion y control acerca del cumpiimiento
de los objetivas, propésitos, orientaciones y fogros del programa, y tomar las
medidas correctivas con respuestas oportunas.

15. Propiciar el aprovechamiento de espacios adecuados, para que estudiantes v
docentes participen en la induccién, discusién y andlisls de los objetivos,
contenidos y métodos de los programas, de la misidn, ios principios, la fillosofia
y las normas instituclonales.

16.Conformar en coordinacién con la Vicerrectoria Académica el equipo
interdisciplianrio para la asignacion académica de los docentes para visto bueno
del Rector (a).

17.Realizar 1a evaluacién de los docentes del Programa académico en io que se
refiere a la evaluacion estudiantil y a la evaluacidn administrativa.

18.Fomentar y promover el desarrolio arménico de los estudiantes en la
investigacidn, actualizacion teérico - practico, sin descuidar el legado del
programa, con la correspondiente actuaiizaciéon y vigencia para mantener los
procesos interdisciplinarios y el desarrollo integral.

19. Responder por la asignacién de auias, salones de clases y talleres de su
respectivo programa, asi como de mantener informada a la dependencia
correspondiente, sobre las necesidades y requerimiento de éstas.

20. Velar y responder porque docentes y estudiantes den buen uso a ios elementos
asignados en las diferentes aulas de clases.

21.Realizar los comités asignados cuyo desarrolio debe ser evidenciado para rendir
fos informes correspondientes al programa y participar de ios comités
institucionales.

22.Mantener el control y la interaccién entre los miembros dei programa, para
mantener la armonia, la convivencia y las buenas relaciones laborales.

23.Promover la cuitura del emprendimiento, de los valores y de la
interdisciplinariedad.

24, Aplicar las normas y directrices del sistema de gestion de calidad y diligenciar
la informacion de los programas con los criterios y acuerdos establecidos, para
iograr los aitos estdndares de acreditacién y la alta calidad.

25, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

26. Ejercer el autocontrol en todas ias funciones, actividades que correspondan al
ejerciclo del empleo. S

27.Las demas que ie sean asignadas por la autoridad competente.
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RESOLUCION No.

008

DE 2019

Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos administrativos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Qrientacion a resultados
Orientacién al usuario
Transparencia

Compromiso con la organizacion

1. Proyecto Educativo Institucionai.
2, Estatuto académico,
3. Estatuto docente.
4, Estructura curricular- Plan de estudios.
5. Plan de Desarrolle — Plan de accion — Agenda scadémica y Agenda cultural,
6. Manual de funciones, de procedimientos, hormas, legistacidn y reglamento
institucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
Coneccimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon académica

Titulo profesional en el NBC de las Artes
plasticas, visuales vy afines; Artes
representativas, Escénicas; Disefio; Otros
programas asociados a Bellas Artes;
Publicidad y afines; Arquitectura, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en &areas relaclonadas con el
NBC o las Bellas artes.

Experiencia
Tres (3) afos de experiencia profesional o
docente,

1. ALTERNATIVAS

Formacidn académica:

Experiencia

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria v Viceversa.
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RESOLUCION No. @ @@ DE 2019
Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Planta Giobal de empleos adminlistrativos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

1. IDENTIFICACION
Nivel Birectivo
Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA (Juridica)
Cédigo 006
Grado 04
No. de cargos Uro {1)
Dependencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe inmediato Rector (a)
Naturaleza Libre nombramiento v remocion

l I1I. AREA FUNIONAL - JURIDICA l

. III. PROPOSITO PRINCIPAL

. Prestar asistencia juridica y legal a Unibac, en lo relacionado con el sistema juridico
interno, la defensa judiciai y extrajudicial y la debida aplicacién del Cédigo
Disciplinario, asegurando la coordinacion del sistema a nivel institucional y la unidad
de criterio juridico en las diferentes asctuaciones administrativas.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir jurfdicamente al Rector {a) vy a las demds dependencias de
ia Instituclién,

2. Representar a Unibac judicial y extrajudicialmente de conformidad con los
poderes otorgados en deblda forma.

3. Emitir informes y/o dictdmenss de cardcter juridico, que le solicite el Rector
(a), Vicerrectores, Secretario (a) General, Directores y otros servidores del
nivel directivo o asesor.

4. Adelantar y tramitar los procesos de repeticidén a que haya lugar.

5. Proyectar, revisar resciuclones o actos administrativos que se remitan para su
conacimlento.

6. Tramitar conciliaciones cuands ‘ucre del casa.

7. Dar o preparar respuesta a e cchos de Peticion, acclones de tutefa, demandas

etc,

“ 8. Tramitar y adelantar los procesos de reclamaciones administrativas.

9. Revisar las actuaciones admiistralivas que se proyecten en el grupo de
Talento Humano.

10. Analizar y conceptuar sobre la apiicacién de normas y la revisién de los actos
administrativos desde el punto de vista juridico, para gue actie con unidad de
criterio.

11. Desarrollar acciones preventivas que permitan garantizar el cumplimiento de
los deberes y obligaciones de ios empleados de la Institucién en procura de
salvaguardar el patrimonio nieucicnal,

12, Adelantar en primera instar.cic (us procesos disciplinarios contra jos servidores
piblicos vinculados a la planta administrativa v los ex servidores, docentes,
estudlantes de Unibac y particulares cuando ejerzan funciones publicas en
virtud de centrato celebrado con Unibac,

13.Ejercer vigllancia disciplinaria (¢ ia conducta oficial de los servidores de la
Institucién, docentes y estudicnics,

14.Establecer procedimientos cperativos para garantizar que los procesos
disciplinarios se desarrolten dentro de los princlpios legales de economia, y
celeridad, eficacia, imparciaiidac v publicidad }
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15.Informar oportunamente a s oficina de Registro y Control de la Procuraduria
General de la Nacion, sobre la imposicion de sanciones a los servidores
publicos.

16.Poner en conocimicnto de los organismos de vighancia y control, la comisidn
de hechos presuntamente irrequlares que surjan del proceso disciplinarlo.

17.Llevar los archivos v registros de los procesos disciplinarios adelantados contra
los servidores publicos de competencia de esta Oficina.

18, Realizar la titulacion de bi:znizs inniuebles, asi como el tramite de exoneracion
del impuesto predial y demds que apliguen.

19.Revisar y controlar los seguros institucionales de blenes y de responsabilidad
civil.

20. Adelantar el reglstro v tramite de la propiedad intelectual.

21, Asesorar al Vicerrector {(a) Administrativo en los procesos de cobro coactive.

22. Asesorar en el tema de sequridad social integral,

23, Adelantar el seguimiento vy control a la estampilla Procuitura y/o cualquier otra
que represente ingresos para Unibag, su defensa ante las diferentes instancias,
al lgual que su implementacién, vicilancia y control e impulsar las demandas
en contra de guienes no cuimpivn con el deber de pagar.

24.Las asignadas por ley o re 2lumunt y las gue surjan del desarrollo normative
y jurisprudenciai,

25, Aplicar las normas y directrice:, del Sistema de Gestldén de Calidad.

26. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

27.Las demds que le scon asignad.s por la autoridad competente,

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

especlalizacién en &reas afir- 5 al N3C.

1. Plan de accion.
2. Legislacion y normativid.:d pizica,
3. Politicas gubernamenta’us,
4. Etica y problemas del entarnn.
5. Estatutos, manuales y Reglament s institucionales.
8. Cdadigo disciplinario.
VI, COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes - Por nivel jerdrquico
Orfentacidn a resultados " Liderazge
Orientacidn al usuario Planeacion
Transparencia Tema de decislones
Compromisc con la organizac'an . Direcclén y desarrollo de personatl
' Conocimiento del entorno
VIX. REQUISITO: DU FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica | Experiencia

Titulo profesional en el NBC vl Dereciio,  Tres (3) aflos de experiencla profesional.

y :
Titulo de postgrado en ia 1-odalidad de

LY

competencias laborales para los cmpleos de la Planta Global de empleos administrativos de la
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competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos administrativos de la
Institucidn Universitaria Beilas Artes y Ciencias de Bolivar,

VIII. ALTERNATIVAS
Formacién académica: Experiencia
Cada dos (2) aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializaclon y viceversa.,

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y Viceversa.

1. IDENTIFICACION

Nivei Directivo

Denominacidn del empleo JEFE DE OFICINA (Contratacién)
@ | csdigo 006

Grado 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Contratacidn

Cargo del Jefe inmediato Rector (a)

Naturaleza Libre nombramiento v remocion

| II. AREA FUNIONAL - CONTRATACION |

III, PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar, asesorar, responder por ante la Rectoria por la debida aplicacién y
elaboracidén de los actos, contratos y procesos de escogencia de contratacién que
competen a la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Boiivar, en todas sus
etapas, de acuerdo con las normas de contratacifn estatal vigentes.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar y planificar conjuntamente con Rectorla y las dependencias
pertinentes, el proceso de contratacldn que se desarrolla en Unibac.

. 2. Aplicar, propender y velar por ei cumplimiento de los principios contractuales

desde ef Inicio de la etapa contractual hasta la liquidacion del contrato.

3. Prestar apoyo y asesorfa juridica a las demas dependencias de Unibac en la
preparacidn y desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual que
les competen,

4. Coordinar y liderar la preparacidn vy elaboraclon de [as actuaciones pertinentes
de las etapas contractuales,

5. Revisar y refrendar los formatos y proformas que se utilicen en el proceso de
contratacion.

6. Revisary refrendar para la firme del funcionario competente, los proyectos de
actos administrativos que resuelven observaclones presentadas a log (nformes
de evaluacion.

7. Asesorar al funcionario competente en las audiencias de aclaracién y
adjudicacion, en las cuales es Indispensable su participacidn en ei inicio y
desarrollo de ia misma.

8. Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos y una vez legalizados
conservar copia para su anotacion en el registro de contratacién de Unibac,

8. Remitlr copla de los contratos, estudios previos, propuesta, a la dependencia pd
encargada de la supervisién del contrato para que se maneje como archivo de ;2~
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Institucion Universitaria Bellas Artes y Clenclas de Bolivar.

gestldn, incorporando la constancia de las actividades cumplidas durante la
ejecucion y hasta su liguidacidn.

10. Aprobar tas pdlizas de garanilas.

11.Proyectar, revisar e impartir visto bueno, a los actos administrativos de
caracter sancionatorio, generados del ejercicio contractual, de conformidad con
las normas legales vigentes.

12. Organlzar el registro de la designacién o contratacion de interventores y/o
supervisores de 10s contratos o convenios que se celebren y asesorarlos en el
desarrolic de sus responsabilldades, cuando se requiera.

13.Realizar la revision y refrendacion, en control de fegalidad y formalidad de las
actas de liquidacion de los contratoes vy convenios. :

14.Coordinar con la dependencia correspondiente, cuando sea del caso la
elaboracién de los informes relacionados con la actividad contractual de Unibac,
que deban rendirse de conformlidad con ias normas legales vigentes y las
solicltudes de los entes de control, fiscalizacidn y judiciales.

15. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que Unibac
astablezca para sus procesos contractuales.

16. Lievar y mantener actualizado el reglstro de contratos vigentes, en liquidacién
o liguidados, para obtener una informacién oportuna,

17.Responder por |a debida custodia de los expedientes contractuales.

18. Apiicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones y actividades que correspondan ai
ejercicio del empleo.

20. Las demas due le sean asignadas per la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

DUR 1082 d 2015

Contratacidn Administrativa,

Conocimientos de administracion publica

Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios.
Politicas gubernamentales

Estatutes, Manuales y reglamentos institucionales,

[l

™G At

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orlentacién a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario Planeacion

Transparencla Toma de decistones

Compromiso con ia organizacién Diraccion y desarrolic de personal

Conocimiento del entorno

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experigncia

Titulo profesional en el NBC dei Derecho, | Tres {3) afios de experiencia profesional,

¥ 5
Titulo de postgrado en la -modalidad de %
especializacion en areas afines aj NBC.
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VIII. ALTERNATIVAS
Farmacion académica: Experiencia
Cada dos (2) afios de experiencla por un
titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria v Viceversa.

1. IDENTIFICACION
Nivel Profeslonal
Denominacion del empleo PROFESTONAL UNIVERSITARIO (Sist)
Cédigo 219
Grado 02
Na. de cargos Uno {1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato Secretario (a) General
Naturaleza Carrera administrativa

1l. AREA FUNIONAL - JURIDICA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a las aplicaciones y sistemas informaticos existentes en
Unibac.

iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer soporte y solucidn a los problemas de funcionamiento de los sistemas
informaticos.

2. Atender la resolucién de dudas o requerimientos a los usuarios tecnoldgicos
tanto internos como externos.

3. Brindar atencidn y entrenamiento a los usuarios de los sitemas informéticos.

4, Brindar apoye en la evaluacién de las necesidades tecnologicas de las areas
administrativas.

5. Elaborar previa autorizacidén del jefe inmediato, en conjunto con usuarios y
proveedores, las pruebas de funcionalidad de los diferentes componentes def
sisterna de Informacion.

6. Coordinar la solucion de problemas con el proveedor al interior de ia
dependencia o al nivel superior interno.

7. Verificar que los proveedores de los sistemas informaticos cumpian con los
acuerdos de servicio estabtecidos.

8. Efectuar mediclones periddicas, anailzar y consolidar para obtener indicadaores
del comportamiento de los procesos de los sistemas informaticos
institucionales.

9. Gestionar y planificar con las demds dreas involucradas la puesta en
praduccidn, actualizacién y mantenimiente de los sistemas informaticos

10, Verificar peridédicamente el correcto funcionamientc d ellos sistemas 7
infarmaticos de acuerdo con los parametros establecido para el mismao
{desempefio, carga etc) ;'\.
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11.

12,

13,
14,

15,
16.

17.

Realizar instalaciones, configuraciones, actualizaciones y migraclones al
scftware.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion de los sistemas
informaticos, incluyendo disefios, configuraciones, procesos, procedimiento de
uso, esquemas de seguridad y contingencia,

Investigar e implementar nuevas tecnologias y herramientas, ,

Velar y responder por la debida publicacion en el SECOP, CQOVI, PAGINA WEB
etc, de las actuaciones contractuales sometidas a esta solemnidad, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe de Oficina,

Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

Las demas que le sean asignadas por ta autoridad competente acordes con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrollo institucional - Plan de accion,
2. Actitud de investigacion y actualizacion permanente.
3. Relaciones publicas.
4. Manejo del inglés,
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo,
Qrientacidn al usuario Experticia profesional
Transparencla Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en el NBC de la | Tres (3) afios de experiencia profesional.

Ingenier{a de Sistemas,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién acadéemica: Experiencia

Cada dos (2) aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en la meodalidad de
especializacion vy viceversa.

Cada tres (3) aitlos de experiencia por un
titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria y Viceversa,

G 11y
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Articulo 2. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicidon y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, que traten sobre la misma materia, en especial las
contenidas en la Resolucion No, 641 de 30 de diciembre de 2016 y 651 de 2017.

PUBLIQUESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cartagena de Indias, alos 08 ERF. 20119

JA% MI&RDAVID 6 e TORHEES - ANAYA

Rectora dria Generat

yot. I

Proyec! ’; C. G. de M. Vo.Bo. Jefe OfieingUridica

Asesofa‘externa

A LY
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RESOLUCION No.22 1 DE 2018 &3
Mediante la cual se corrige parcialmente la Resolucion No. 651 de 28 de
diciembre de 2017

) LA RECTORA DE LA )
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR,
En ejercicio de sus facultades legales, reglamentarias, en especial las conferidas por
Ordenanzas 035 de 1990, 16 de 2008, el Estatuto General y demas normas concordantes
y pertinentes, y

CONSIDERANDO

Que mediante oficio de fecha 23 de abril de 2018, la asesora externa, Consuelo Gaitan de
Medellin, informa a la Rectoria que “....haciendo una revision de los Manuales de Funciones,
requisitos y competencias laborales que ajustan y actualizan estos instrumentos de gestion
del talento humano para la planta de cargos administrativos de esta Institucion, pude
apreciar que en la Resolucién No. 651 de 28 de diciembre de 2017, contentiva de la ultima
actualizacion, se observa que en el Articulo Primero del acto administrativo en comento, en
lo pertinente a los requisitos de formacion académica para ejercer el empleo RECTOR cddigo
048 grado 06, existe una inconsistencia frente a lo dispuesto para el mismo cargo en el
Acuerdo de Consejo Directivo No. 02 de 18 de enero de 2010...".

Que efectivamente, se ha comprobado que en la Resolucion No. 651 de 28 de diciembre de
2017, se consignaron para el ejercicio del cargo RECTOR cédigo 048 grado 06, requisitos
académicos diferentes a los exigidos en el articulo 23 del Acuerdo de Consejo Directivo No.
02 de 18 de enero de 2010.

Que la Resolucion No. 651 de 28 de diciembre de 2017 sefiala en el Articulo 1 los Requisitos
de formacién académica y experiencia para el ejercicio del cargo RECTOR cédigo 048 grado
06, asi:

Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en Ciencias Econémicas, | Cinco (5) afos de experiencia profesional
Administrativas, Sociales, Humanas o | en el area administrativa.

carreras afines al area del conocimiento,
Y

Titulo de postgrado (Especializacion,
Maestria o Doctorado) en areas
relacionadas con la Administracién, o con
la Gestion Publica o Direccion de
Instituciones de Educacion Superior.

Que el Acuerdo No.02 de 18 de enero de 2010 establece en el Articulo 23 las Calidades,
asi: Para ser Rector se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio; no haber sido
condenado por hechos punibles (a excepcion de delitos culposos), o sancionado en el
ejercicio de su profesién o disciplinariamente por faltas graves; debe tener titulo
universitario de pregrado y tener posgrado; acreditar, como minimo, 5 afios de vinculacién
en la institucion, haber ejercido con excelente reputacion y buen crédito profesional como
minimo durante cinco afos. El Consejo Directivo es el encargado de establecer los
procedimientos y condiciones de eleccién.”

Que el C.P.A.C.A., en su articulo 45 dispone: “Correccién de errores formales. En cualquier
tiempo, de oficio o a peticion de parte, se podran corregir los errores simplemente formales
contenidos en los actos administrativos, ya sean aritmeéticos, de digitacién, de transcripcion
o de omision de palabras. En ningun caso la correccién dara lugar a cambios en el sentido
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Mediante la cual se corrige parcialmente la Resolucion No. 651 de 28 de
diciembre de 2017
material de la decision, ni revivira los términos legales para demandar el acto. Realizada la
correcciéon, esta debera ser notificada o comunicada a todos los interesados, segun
corresponda.”

Que en este mismo sentido, la Doctrina ha sido uniforme al sefialar: “Correccion material
del acto: Se presenta cuando el acto es modificado por errores materiales en su formacién
y transcripcion, los cuales pueden ser de escritura, de expresién, numéricos, etc., y que no
implica extincion ni modificacion esencial del acto. Los errores que dan lugar a esta
correccion son los que se presentan en la parte resolutiva del acto, (....) y se hara en otro
acto administrativo, que se integra al que es objeto de correccion. Sus efectos en el tiempo
son retroactivos.” (Tratadista Luis Enrique Berrocal Guerrero en su libro “Manual del Acto
Administrativo” (Editorial Libreria del Profesional, Bogota, 2001, pags.. 268 y siguientes)

Que de conformidad con los hechos narrados y los fundamentos legales transcritos, se
requiere de la correccion del error material evidenciado.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Corrijase parcialmente el art. 1 de la Resoluciéon 651 de 28 de diciembre de
2017, en lo relacionado con los requisitos de formacién académica y experiencia del cargo
denominado RECTOR, cédigo 048 grado 06, de la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, de conformidad con las razones expuestas en la parte considerativa de
la presente resolucién, el cual quedara asi:

“Para ser Rector se requiere:

Calidades: Para ser rector se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio; no haber
sido condenado por hechos punibles (a excepcién de delitos culposos), o, sancionado en
el ejercicio de su profesién o disciplinariamente por faltas graves.

Formacion académica: Experiencia: ;
Debe tener Titulo universitario de | Acreditar, como minino, 5 afios de
pregrado y tener posgrado. vinculacién con la institucion, haber ejercido

con excelente reputacién y buen - crédito
profesional como minimo durante cinco
anos.

Articulo 2. La presente Resolucidn rige a partir de su fecha de expedicién y deroga en lo
pertinente el articulo 1 de la Resolucién No.651 de 28 de diciembre de 2017,
especificamente los requisitos de formacién académica, experiencia y las alternativas para
el ejercicio del empleo denominado RECTOR cédigo 048 grado 06.

24 R0 >
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Dada en Cartagena de Indias, a los

Rectora

4 RES ANAYA
-7 Sécretaria General D

Proyectd: Consuelo Gaitdn de Medellin
Asesora Externa



RESOLUCION Nﬁs 1 de 2017 1§
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

i LA RECTORA DE LA .
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR,
En ejercicio de sus legales en espeaclal las conferidas por las ordenanzas 035 de

1990 y 16 de 2008, y demas normas concordantes y pertinentes, y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion No. 64172016 de 30 de diciembre se ajusts el Manual de
Funciones Requisitos y Competencias Laborales para el desempefio de los empleos
que integran la Planta Global de cargos de la Institucién Universitaria Bellas Artes
y Ciencias de Bolivar. Unibac.

Que el Manual de funciones, requisitos y competencias laborales de toda entldad
es un instrumento de gestion, que identifica de manera concreta las
responsabilidades que corresponden a cada empleo en el desarrollo de las
funciones que se le asignen, asi como su rol dentro de la orgamzacnon, para
efectuar una medicién objetiva del cumplimiento de la de la misién y vision
institucional.

Que la Rectora de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
Unibac, esta debidamente facultada por el Consejo Directivo para mantener
actualizado el Manual de Funciones, requisitos y competencias laborales de Unibac,
en la medida que la evolucién de los empleos y la necesidad de la prestacién de un
dptimo servicio asi lo amerite.

Que en mérito de lo expuesto.
RESUELVE:

Articulo 1. Actualicese el Manual Especifico de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales para el ejercicio de los empleos que conforman la Planta
de la INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
UNIBAC, a lo dispuesto en el D. R. 2484 de 2014, ias cuales deberan ser cumplidas
con criterios de eficiencia y eficacla en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a Unibac, asi: x%




RESOLUCION No.3 5 1 de2017 "}
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
1. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ RECTOR

CODIGO 048

GRADO 06

No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA Rectorfa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJO DIRECTIVO
NATURALEZ A PERIODO

I1. AREA FUNCIONAL - DIRECCIONAMIENTO DE POLITICAS
INSTITUCIONALES ACADEMICAS Y ADMINISTATIVAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas institucionales en materia educativa en relacién con el

posicionamiento institucional velando por la calidad del servicio. Es el representante
legal de Unibac para todos los fines de ley. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar técnica y administrativamente el funcionamiento
de la institucion y |a realizacion de programas.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes,

3. Evatuar y controlar el funcionamiento general de la institucién e informar

al Consejo Directivo.

4, Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo.
5. Suscribir los contratos y/o convenios que requlera la institucion.
5. Expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
. de la institucion ateniéndose a las disposiciones legales estatutarias
vigentes.
7.

Someter el proyecto de presupuesto a consideracién del Consejo Directivo,

una vez expedido y aprobado el ptan interno mensual de gastos, financiado
con recursos administrados por fa entidad.

8. Nombrar y remover, de acuerdo con las disposiciones iegales,
reglamentarias vy estatutarias pertinentes, el personal administrativo vy
académico de la institucién y aplicar las sanciones disciplinarias que le
corresponden por la Ley o Reglamento.

9. Presidir las ceremonias de grados y autorizar con su firma los titulos que la
institucidon confiera,

10. Expedir los manuales de funciones y de requisitos minimos y los de

procedimientos administrativos.

11. Ordenar los pagos que deba hacer la Institucion.

12. Presentar al Consejo Directivo anualmente los estados financieros de la
institucion y mensualmente informarles sobre la ejecucién presupuestal,

13. Aceptar las donaciones y legados que hagan a la Institucion, previa
autorizacion del Consejo Directivo cuando sea de su competencia.
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14,

i5.

16.

17.
18.

19,

20.

21.

22,
23.
24,

Participar en todos los Comités y Consejos por derecho propio, por si 0 a
traves de su delegado. La participacién en el Consejo Directivo es
indelegable.

Designar mandatarios que representen judicial o extrajudicialmente a la
Institucion.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, con voz pero sin voto y llevar
a ¢! las iniciativas que considere conducentes para asegurar y mejorar el
funcionamiento de la institucion.

Someter a consideracién del Consejo Directivo los proyectos de Estructura
Orgénica, Planta de Personal o sus modificaciones.

Convocar a nueva eleccion para otro periodo, cuando se produzcan
vacantes definitivas en algunos de los organos de gobierno de la institucidn.
Reglamentar la eleccion de egresados, profesores, estudiantes y demds
miembros que, de conformidad con las normas estatutarias, hacen parte de
las diferentes corporaciones de la institucién.

Celebrar contratos o convenios expresamente no atribuidos a otra
autoridad.

Delegar en los vicerrectores o en el decano ¢ en los directores de programa,
aquellas funciones que considere necesarias, con excepcién de la imposicion
de las sanciones de destitucién y suspensién mayor a quince (15) dias de
conformidad con la Ley 734 de 2002.

Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

Las demas que le sefialen las disposiciones vigentes, los reglamentos vy las
que, refiriéndose a la organizacién y funclonamiento de la institucion, no
estén expresamente atribuidas a otras autoridades.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Gestion

NoOmpwN e

. Planificacion Estratégica de Unibac,

Administrativa: Proyecto Educativo Institucional

Proyectos de Desarrollo Institucional
Politicas Plblicas

Relaclones Interinstitucionales
Comunicacion Internacional
Segundo Idioma: Inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon académica:

Titulo Profesional en Clencias Econdmicas,
Administrativas, Sociales, Humanas o
carreras afines al drea del conocimiento,
Y

Titulo de Postgrado (Especializacion,
Maestria o Doctorade) en A&reas
relacionadas con la Administracién, o con
la  Gestidn Publica o Direccidén de
Instituciones de Educacidn Superior.

Experiencia:

Cinco (5) afios de experiencla profesional
en el area adminjstrativa.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién Académica:

Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modaiidad de
especializacién y viceversa.

Cada tres (3) aflos de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y viceversa.

Cada cuatro (4) afios de experiencia
profesional por un tftulo de doctorado o
posdoctorado y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

KY
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LIDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ SECRETARIO GENERAL

cODIGO 064

GRADO 05

No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR (a) ,
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

|

III. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar procesos relacionados con la administracién y manejo de la documentacién
y refrendacién de ésta y con la aplicacidn del Sistema de Gestidn de Calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como Secretario de los Consejos Directivo y Académico,

2. Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos administrativos expedidos
por tos Consejos Directivo y Académico.

3. Elaborar las Actas correspondientes a las sesiones de los Consejos Directivos y
Academico y firmarlas conjuntamente con los respectivos presidentes.

4. Conservar vy custodiar, en condiciones adecuadas, los archivos
correspondientes al Consejo Directivo y demas corporaciones de las cuales sea
secretario, de conformidad con o dispuesto en el Estatuto General.

5. Certificar la autenticidad de las firmas de los presidentes de los Consejos
Directivos y Académico, del Rector y de los funcionarios académicos ¥
administrativos de la Universidad.

6. Notificar, dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos
administrativos que expidan e| Rector y las corporaciones de las cuales sea
secretario.,

7. Coordinar los procesos electorales conducentes a la designaciéon de
representantes ante los drganos superiores de la institucién, como Consejo
Directivo, Académico v acreditar a los miembros elegidos o designados ante
los Consejos.

8.y Dirigir el Sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias.

9. Autorizar la expedicion de |os titulos universitarios, distinciones universitarias
y academicas, firmar todos los diplomas correspondientes y responder por que
el respectivo registro se mantenga actuallzado. '

10.Dar fe con su firma de las actas de grado, guardar sus originales y expedir
copias auténticas.

11. Velar porque todas las actividades Y recursos de Unibac, estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

12. Refrendar con su firma las resoluciones Y actos administrativos que expida el
Rector, organizar el Archivo de los actos administrativos de Unibac. -

13. Organizar, aplicar y velar porque se aplique en debida forma el Sistema de
Gestion de Calidad en Unibac.

14,

-alquiler y uso de los espacios institucionales.

Orientar, coordinar y hacer seguimiente a las actividades a cargo de la Oficina
de Recursos Fisicos y Tecnoldgicos; ademas de coordinar el manejo, préstamo

%X
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20
21

22
23

15.

16.

17.

18,

19.

Dirigir, coordinar, responder por la organizacién los procesos a cargo del Centro
de Documentacion/ archivo,

Implementar, coordinar, orlentar el Sistema de Gestidn Documental
Institucional y asesorar a'las dependencias de Unibac en los temas pertinentes
dentro de la normatividad establecida. .

Organizar, orlentar e implementar la dplicacion de la Estrategia de Gobierno en
linea en Unibac,

Dirigir, aplicar y propender por la debida aplicacion del Sistema de Gestidn de
Calidad en las dreas y dependencias de su competencla.

Aplicar en sus procesos las normas y directrices del Sistema de Géstion de
Calidad,

-Representar al Rector en l0s casos en que éste Io delegue, comisione o solicite.
-Participar en el desarrollo de estrategias y acciones de cooperacion,

concertacion, gestion y desempefio institucional, de manera tal que se facilite

ta coordinacidn operativa y el sentido de petrtenencia a la institucion en su
conjunto.

- Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo,
.Las demds que le asigne el Rector (a) o la autoridad competente Yy le

correspondan por la naturaleza de su cargo, de acuerdo con las normas legales,
estatutarias y reglamentarias vigentes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la organizacién/

Comunes: P Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccidn y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo profesional en Ciencias Sociales,
humanas o afines, y relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria en dreas afines al NUcleo Basico
del Conocimiento,

Experiencia:
Cinco (5) afios de experiencia profesional

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn y viceversa,

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

R
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO ,
DENOMINACION DEL EMPLEO VICERRECTOR(A)} ACADEMICO
CODIGO 098
GRADO 05
No. DE CARGOS UNO (1) , ,
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ACADEMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR ,
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
[ II .AREA FUNCIONAL - ACADEMICA |

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en materia académica Y administrativa, los procesos Yy procedimientos
pedagdgicos, con todas las aspectos correspondiente a la organizacion, enfoques,
concepto, planificacién, desarrollo, implementacién, aplicacién y evaluacién de los
diferentes planes, programas, proyectos y actividades de las areas y de las
dependencias a su cargo, y asesorar en asuntos pedagogicos a la alta direccidn,
consejos, comités, juntas y dependencias que lo requieran acorde con la estructura

institucional.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria técnica y académica al Rector en los asuntos de organizacién
académica - administrativa y pedagdgicos, en relacién con los conceptos,
planificacién, desarrollo, implementacién, aplicacién desarrollo y evaluacién
académica.

2, Dirigir la planeacién y elaboracién de las actividades académicas de Unibac.

3. Presidir el Consejo Académico en los casos en que el Rector no se encuentre.

4. Asistir al Rector en la direccion, control, proceso y desarrollo de los Programas
de la oferta educativa de Unibac,

5. Cumplir hacer cumplir en las dependencias asignadas, los actos administrativos
proferidos por la Rectoria y las corporaciones.

6. Coordinar los programas que le sean asignados por la Rectoria.

7. Velar por la conservacién y el mantenimiento de la infraestructura académica
O programas asignados, e informar sobre el estado de los bienes asignados a
la dependencia al responsable del drea de Recursos Fisicos.

8. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos vy
comunidad educativa, profesores, estudiantes y Directores de Programas.

9. Interactuar en los diferentes ambitos internos donde se le asigne con el fin de
fortalecer los objetivos institucionales y su imagen.

10. Promover la conformacién de grupos de trabajo que conlleven a un
mejoramiento del trabajo en equipo y fortalecimiento institucionai.

11. Asistir y participar en las diferentes corpOraciones que le asigne la Rectora,

12, Disefiar y planear proyectos, programas y/o servicios gue respondan a las
necesidades bdsicas detectadas en la comunidad institucional.

13. Coordinar, supervisar y evaluar las funciones y las actividades de sus
subaiternos.

14, Propiciar la implementacién de las leyes, normas, politicas, planes, programas,
Proyectos y metas de Unibac, velar por su adecuado y cabal cumplimiento y

recomendar los ajustes necesarios.

X/
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“15. Velar por el diligenciamiento adecuado y oportuno de los libros, [a informacién
y los documentos que corresponden al desarrollo de ia academia.

16. Fomentar la organizacién de proyectos, comités culturales, pedagégicos y de
investigacion de apoyo a la academia.

17. Orientar los procesos pedagégicos mediante capacitacion del personal docente.

18. Orientar el Plan de Desarrollo acadeémico, desde los diferentes programas,

19.Dinamizar y flexibilizar los procesos que favorezcan el desarroilo de la
comunidad pedagogica y académica.

20. Gestionar mediante proyectos la consecucién de materiales de apoyo a la
academia.

21. Ser responsable de la Caja Menor asignada y dar buen manejo de la misma.

22. Establecer canales de comunicacién con los diferentes estamentos para la
promocion de los programas académicos.

23. Orientar en asuntos pedagégicos el plan de estudios y el curriculo institucional.

24.Gestionar ante la Rectoria y las instancias pertinentes, cualquier modificacidn
de los programas académicos.

25.Hacer que se cumplan las normas establecidas y los acuerdos académicos, para
mantener y fortalecer el direccionamiento académico con base en la estructura
institucional.

26. Conformar y participar en los diferentes comités que le correspondan.

27.Apalancar procesos y proyectos que impulsen el desarroilo y la calidad de los
procesos de la Institucién Universitaria.

28, Participar en redes y eventos en representacion institucional y su proyeccion.

29. Aplicar las normas y directrices de! sistema de Gestidn de Calldad

30. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

31.Las demas que le asigne la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teoria didactica y pedagdgica - Proyecto Educativo Institucional.
2. Tendencias pedagdgicas contemporaneas — Documentos.
3. Disefio y evaluacién de proyectos, con énfasis en indicadores de gestién.
4. Estudios en gestidn y administracidn académica,
B VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon académica: Experiencia:
Titulo profesional en Ciencias de Ia
Educacién, Sociales, Humanas, vy/o | relacionada.
carreras afines; y

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria o doctorado en &reas afines al

Ntcleo Bésico del Conocimiento, oen el
area académica.

Tres (3) afios de experiencia profesional

?/

[y
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VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres {3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa,

Cada cuatro (4) afios de experiencia
profesional por un titulo de doctorado o
posdoctorado y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

X
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Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
cODIGO 098
GRADO 04
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA RECTORIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector (a) ,
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrigir, vigilar y coordinar que la administracion de ios recursos humanos y financieros,
se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas
eficiente el aprovechamiento de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12.

135,

14
15

Brindar a la Rectoria asesoria técnica y administrativa que requiera en las
materias que este le solicite y en especial las relacionadas con la administracién
de los recursos humanos, financieros y fisicos.

Cumplir y hacer cumplir en las dependencias asignadas los actos emanados de
las corporaciones y de la Rectoria.

Coordinar los programas que le asigne la Rectoria.

Aslstir y participar en las diferentes juntas, consejos o corporaciones que le
delegue la Rectoria.

Establecer canales de comunicacidn entre los diferentes grupos de trabajo a su
cargo: Recursos Humanos, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

Promover la conformacion de grupos que conlleven a al mejoramiento del
trabajo en equipo y fortalecimiento institucional.

Vigilar y coordinar que la administracién del recurso humano se apliqgue de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, con la finalidad de
garantizar el debido ingreso, aplicacién de las normas de carrera administrativa
y otorgamiento de prestaciones y remuneraciones de! personal vinculado.
supervisar que la asignacion, registro y ejercicio de los recursos, se realicen
de conformidad con la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso,
con la finalidad de contar con informacion veraz ¥y oportuna para la toma de
decisiones.

Dirigir la gestion, el control del uso y asignacion de los recursos humanos Y
financieros de Unibac.

Coadyuvar, en el ambito de sus atribuciones, con Planeacién y el nivel directivo
en la formulacion del Plan de Desarrollo Institucional.

Participar, en coordinacion con la Rectoria en !a elaboracion del anteproyecto
de presupuestos de ingresos y egresos de Unibac.

Expedir, previa autorizacion de la Rectorfa las erogaciones del presupuesto y
llevar su contabilidad aplicando la normatividad vigente en la materia.
Coordinar, controlar, evaluar, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades
presupuestales de la Institucion.

. Coordinar el proceso de ejecucion presupuestal de la entidad.
.Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de normas y evaluar los

procedimientos de orden presupuestal adoptados por la institucién.

%/
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16. Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad, registros y reservas
presupuestales necesarias para la adecuada ejecucién presupuestal de Unibac,

17. Cocrdinar, vigilar y controlar los movimientos de las apropiaciones, y en
general los gastos relacionados con la ejecucién presupuestal,

18. Elaborar los informes presupuestales requeridos por la Contraloria
Departamental, Contaduria General de ia Nacion y Ministerio de Educacién
Nacional,

. 19.Informar a Rectoria sobre los tramites para la consecucién de recursos para

Unibac, asi como sobre su ejercicio y los demds aspectos financieros y
contables relacionados con los mismos.

20. Aplicar las normas vy directrices del Sistemna de Gestién de Calidad,

21. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

22, Las demas que le asigne la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre presupuesto publico.
'| 2. Administracidn de personal.

3. Carrera administrativa,

4. Manejo de sistemas de informacion,

5. Gestion de calidad

6. Marketing ]
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico;

Orientacion a resuitados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Direccién y desarrolio de personal

Conocimiento del entorno ]

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:

Tituio profesional en Ciencias Tres (3) afios de experiencia profesional
econdmicas, administrativas, Contaduria, | relacicnada.

Derecho o afines, y

Titulo de postgrade en la modaiidad de
especializacion en areas afines al Nticleo
Basico del Conocimiento.

| VIII. ALTERNATIVAS
Formacién Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa. Cada tres (3)
ahos de experiencia por un titulo de

postgrado en la modalidad de Maestria y
viceversa,
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I IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(Conservatorio)
cODIGO 009
GRADO 05
No. DE CARGOQS UNO (1)
DEPENDENCIA CONSERVATORIO )
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR (@) ACADEMICO (a)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

( II. AREA FUNCIONAL — CONSERVATORIO DE MUSICA ADOLFO MEJIA I

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo del nivel directivo que responde ante la Vicerrectoria Académica y las
autoridades competentes por la direccién y coordinaclon de las actividades del
Conservatorio Adolfo Mejia, de acuerdo con las disposiciones vigentes ¥ Sin perjuicio

de las competencias que corresponden a la Rectorfa, Vicerrectoria Académica y
Direccion del Programa de Mdsica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar al Conservatorio de MUsica Adolfo Mejia donde se le comisione.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes aplicando la
normatividad vigente, tanto externa como interna y fos acuerdos y pactos de
la Institucion Universitaria.

3. Direccionar de manera estratégica y operativa los procesos de formacion,
investigacion, extensién académica v cultural de! Conservatorio de Mdsica, con

los lineamientos y las politicas institucionales trazadas por la Rectoria y la

Vicerrectoria Académica, manteniendo de acuerdo con las lineas de autoridad,

correspondencia, cooperacién y mutua colaboracion, la articulacién del

Conservatorio de Mdsica con las demads dependencias de Unibac.

Presidir los diferentes comités del Conservatorlo y direccio

el dlrector de investigaciones, los grupocs de investigacidon como érganos

colegiados de gobierno y velar porque cada unc cumpla con las funclones

correspondientes contempladas en el presente Manual.,

5. Asistir a los diferentes comités, cuando sea convocado, como miembro o como

invitado.

6. Apoyar y desarrollar en armonia con los Programas académicos, las agendas v
actividades académicas, pedagodgicas y artisticas de Unibac.

Desarrollar e implementar la curricula aprobada por el Ministerio de Educacion

Nacional y dar sequimiento a los procesos académicos y artisticos de todos los

niveles de formacion del Conservatorio de Musica.

8. Coordinar con las directivas instituclonales, la elaboracién de |a propuesta de|
proyecto educativo del Conservatorio, o su reforma, de acuerdo con las
propuestas y recomendaciones del Consejo Directivo v el Consejo Académico y
demas autoridades.

9. Promover acciones de mejoramiento de los procesos de ensefanza-aprendizaje
tanto la metodologia por proyectos, como las didacticas Creativas, que

nar en armonia con

favorezcan ia interdisciplinariedad, para amplia

r el perfil profesional de forma
coherente con los lineamientos pedagdgicos de la Institucién Universitaria.
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Competencias laborales de los empleocs gque conforman la planta de cargos de la
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10. Evaluar las hojas de vida del personal académico que aspira a ser docente del
Conservatorio de Musica, en coordinacion con la Vicerrectoria Académica,
Recursos Humanos, conservando los protocoles institucionales, con el fin de
garantizar la excelencia académica en todos los programas y niveles de
formacién.

11.Sugerir, desarrollar y coordinar con la oficina responsable, estrategias de
promocion para la cobertura del programa de Musica, con el apoyo de la oficina
fogistica tendientes a aumentar el nimero de aspirantes a ingresar al
Conservatorioc,

12.Asignar la carga académica de los docentes de acuerdo con la directriz
institucional y la reglamentacién vigente, para visto bueno de Vicerrectoria
Académica y aval de Rectoria.

13.Programar y gestionar la adquisicién de inventarioc equipos, insumo e
instrumentos requeridos para el funcionamiento apropiado del Conservatorio y
velar porque la comunidad académica le dé un uso correcto al inventario.

14. Participar de las reuniones académicas y administrativas correspondientes Y
proporcionar la informacién que sea requerida por las autoridades de la
Institucién Universitaria.

15. Hacer seguimiento a los procesos académicos, que den cuenta del quehacer
del docente en cumplimiento del acto pedagdgico y de la misién del programa
y de la institucidn,

16.Elaborar el Plan de Accidon para el cumplimiento anual de las funciones
misionales del Conservatorio de Misica y su continuo desarrollo y presentar los
resultadeos de la gestién.

17. DiseRar, organizar y realizar conjuntamente con el Director de Programa y con
los docentes asignados, las pruebas de admisién, vinculando a los docentes
disponibles.

18. Ejercer {a direcciéon musical y artistica de la Orquesta Sinfénica de Bolivar.

19. Promover y organizar la investigacion musical formal y formativa en toda
comunidad académica del Conservatorio de Musica y proponer acciones de
mejoramiento de sus miembros para el desarrollo integral.

20. Propiciar y facilitar la circulacién académica y cultural del conservatorio con
otros programas y facultades de musica del orden regional, hacional e
internacional, asi como la internacionalizacién del curriculo, previo estudio de
posibilidades en los respectivos comités y aval de las autoridades
tnstitucionales.

21.Revisar y cotejar semestralmente que los recursos didacticos {bibliografia,
software, material audiovisual) se encuentren actualizados Yy sean congruentes
con los contenidos curriculares y los syllabus de las diferentes asighaturas
impartidas en el programa de MUsica del Conservatorio, y elaborar planes
anuales de compra de recursos diddcticos requeridos.

22. Coordinar y gestionar el uso de los espacios fisicos de Unibac para {a realizacién
de las actividades académicas y artisticas, relacionadas con la Agenda Cultural
del Conservatorio de Musica.

23, Estudiar en las respectivas juntas y comités, las revisiones, las actualizaciones
y las propuestas curriculares y extracurriculares realizadas de manera formal,
al programa de MdUsica del Conservatorio de Musica Adolfo Mejia.

24.Asesorar a quién corresponda, acerca de! cuidado del archivo del
Conservatorio, monitoreando el cumplimiento de las tareas de recopilacién de
memorias anuales, organizacion, catalogacién y conservacién de la

L documentacion impresa, audiovisual vy digital de las colecciones.
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Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

75 Promover las autoevaluaciones de los proyectos y actividades del
Conservatorio, asi como las evaluaciones que periddicamente se desarrollen
como insumo para el plan de accién.

26. Garantizar que se cumplan con los seguimientos establecidos por la institucidn,
para la realizacién de los recitales de grado y para la sustentacion de los
proyectos y de trabajos de grado, con ef objetive de mantener la impa rcialidad,
el control y los estdndares de excelencia académica.

27.Ejercer las cdtedras, de acuerdo a la reglamentacion vigente, en armonia con
el perfil y disponibilidad de tiempo para con las actividades académicas.

28.Presentar a la Vicerrectoria Académica, informes periédicos de las acciones,
proyectos y eventos, asi como la memoria anual sobre las actividades vy la
situacién académica general del Conservatorio.

29. Reallzar, implementar y controlar el Plan de Mejoramiento, producto de los
resuftados de las evaluaciones al personal docente y administrativo del
Conservatorio.

30.Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestion de Calidad,
diligenciando la informacién correspondiente, acorde con los procesos y
procedimientos de cafidad establecidos por la institucién, y a los establecldos
por el Ministerio de Educacién Nacional.

31,Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

32. Desarrollar las habilidades, destrezas y actitudes para saber hacer en contexto,

33.Las demas que le sean asignadas por fa autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Investigacion Musical.

2. Conocimiento y manejo de composicidn actual: herramientas automaticas,
algoritmicas y colaborativas.

3. Comprensién y dominio del método propio de la investigacion musical y del
lenguaje musicoldgice.

4, Conocer la interrelacion entre la mdsica y los componentes propios de las
artes, como las visuales, con la formacién y la metodologia correcta.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y ai ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la arganizacion Direccidn y desarrollo de personal

Conoclmiento del entorno.

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Titulo profesional universitario en Musica | Cuatro  (4) aflos de  experiencia
0 Direccion de Qrguesta profesional retacionada con las funclones

Y del cargo.
Tituio de postgrado en la modatidad de

maestrfa o  doctorade en  dreas
relacionadas con las funciones del cargo.




RESOLUCION N@é de 20Y7" ;".‘i
Mediante la cual se actualiza el Manu pecifico de Funciohes Requisitos v
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Belflas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.,

VIII. ALTERNATIVAS
Formacién Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional.

Cada tres (3) aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa, slempre que se
acredite el titulo profesional.

Cada cuatro (4) aflos de experiencia
profesional por un titulo de doctorado o
posdoctorado y viceversa, slempre que se
acredite el titulo profesional.
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos vy
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

RESOLUCION No.65 1 de 2017 "{a

1. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(Investigacion)
cODIGO 009
GRADO 02
No. DE CARGOS UNO (1) )
DEPENDENCIA CENTRO DE INVESTIGACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTORA ACADEMICA )
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

| I1. AREA FUNCIONAL — INVESTIGACION |

II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar en la Institucion politicas, planes, programas y proyectos que permitan el
registro, gestion, admintstracion, control i evatuacién de la investigacion, en todos sus
ambitos, académicos, artisticos y administrativo.

IV. DECRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, gestionar y presentar proyectos, previa autorizacién del Jefe
inmediato, en nombre de Unibac, ante las instituciones del sector educativo,
cultural, econdmico, politico vy social local, regional, nacional e internacional v
ante sus pares locales, regionales, nacionales e internacignales.

2. Estructurar y disefiar politicas, planes y estrategias tendientes al fomento,
articulacién y promocion de la investigacién en Unibac.

3. Apoyar la conformacién y desarrolio del Centro de Investigacion, grupos y
semilleros de investigacion.

4, Vincular a los docentes-investigadores de Unibac, a las redes y circulos de
investigacién de tos diferentes drdenes en representacion de la Institucion.

5. Construir el registro de los docentes que lideran proyectos en el marco de la
metodologia de trabajo académico que se desarrolla en Unibac.

6. Conformar la base de datos de los docentes que lideran semilleros, proyectos
y grupos de investigacion.

7. Gestionar con la Vicerrectoria académica todo lo relacionado con los recursos
para el desarrollo de |0s proyectos a su cargo y del Sistema de Investigaciones.

8. Certificar la inscripcién, participacion y representacion institucional, en eventos
académicos de los docentes-investigadores y sus estudiantes.

9. Coordinar con la Vicerrectoria Académica, el Centro de Publicaciones e
Impresos, la logistica, produccién y publicacidbn de material, asi como la
conformacion de un equipo para el cumplimiento de esta responsabilidad.

10. Vigilar que se cumplan las politicas y normas de investigacién de Unibac y estar
atento al posicionamiento institucional,

11.S5ocializar el documento de politicas, reglamento de investigacion,
actualizaciones y demas normas vigentes,

12. Seleccionar los trabajos relacionados con las investigaciones de Unibac, con
criterio objetive y buen juicio.

13. Divulgar y promocicnar por medios idéneos los proyectos, semilleros y grupos
de investigacion, previo visto bueno de la Vicerrectoria Académica.
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14. Presentar a la Vicerrectorfa Académica el Plan de Accién de la investigacién
anual y et Plan de actividades contingentes y las demas que le sean asignadas
por esta via para el cumplimiento de la misién, visién y principlos
institucionales.

15, Fungir como Coordinador del Centro de Investigaciones, desde donde
coordinara la inscripcién de semilleros y grupos de investigacion, el Plan del
Centro, los Proyectos, los programas y sus actividades.

16.Atender la responsabilidad académica relacionada con la metodologia de
investigacidn, y dictar semestralmente un seminario sobre investigacién, con
el fin de estimular y promover la investigacion y mantener articulada Unibac a
las redes de investigacién.

17.Organizar las inscripciones de CVLAC Y GRUPLAC de docentes y su
acompafiamiento con estudiantes.

18. Propender por ei reconocimiento institucional ante la comunidad académica en
sus diferentes 6rdenes, atendiendo el manual de imagen en todo el material
que se muestre y entregue ai publico. .

19.Promover las participaciones en convocatorias de RIESCAR, NODO BOLIVAR,
REDCARIBE y otras redes y entes con quienes Unibac establezca alianzas y
encuentros de investigacién respetando la institucionalidad.

20.Ejercer seguimiento permanente a los grupOs docente-investigador vy la
clasificacion de COLCIENCIAS.

21. Promover foros, eventos, encuentros de investigacion al interior de Unibac, en
el marco de sus funciones.

22.Conjuntamente con el Comité de Investigacion planificar, reglamentar,
fomentar y avalar la actividad investigativa dentro del Sistema de
Investigaciones de Unibac.

23. Organizar programas de capacitacién a nivel de pasantias, teniendo en cuenta
las lineas de investigacién y las prioridades institucionaijes.

24. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

25. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

26.Las demas que le asigne la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Proyecto Educativo Institucional.
2. Estructura curricular- Plan de Estudlo.
3. Plan de Desarrollo- Plan de Accidn- Agenda Académica y Agenda cultural.
4. Estatutos y reglamentos de investigaci6n, institucionales, globales y del MEN,
5. Manua! de Funciones, de Procedimiento, legislacidn Y reglamentos
institucionales.
6. Conocimientos en investigacion artistica y cientifica: direccion y realizacién de
proyectos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidén a resultados Liderazgo
Orlentacién af usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.
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RESOLUCION No. Ide 2017 5
Mediante ia cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de |a
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia;

Tituio profesional en Ciencias Sociales, | Tres (3) afios de experiencia profesional

Humanas, Econdmicas, Administrativas, | relacionada con las funciones del cargo,
del Area de las Bellas Artes o afines,

Y
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o  doctorado en  dreas

relacionadas con el Nicleo Basico del
Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en Ia modalidad de
Maestria y viceversa.

Cada cuatro (4) afios de experiencia
profesional por un titulo de doctorado o
posdoctorado y viceversa, siempre que se
_ acredite el titulo profesional.
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RESOLUCION N§ 5 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciohes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Instituciéon Unpiversitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Programas
Académicos)

CcODIGO 009

GRADO 01

No. DE CARGOS CINCO (5) -

DEPENDENCIA Vicerrectoria Académica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Vicerrectora Académica .

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

I1. AREA FUNCIONAL - PROGRAMAS ACADEMICOS DE MUSICA, ARTES
PLASTICAS, ARTES ESCENICAS, DISENO GRAFICO, COMUNICACION
AUDIOVISUAL Y DISENO INDUSTRIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Diriglr, organizar y evaluar, con la direccién del drea académica, los programas de
formacion académica, culturales, de extenslén e investigacion que se desarrollan en
Unibac, en el contexto de la politica académica, de acuerdo con la legisiacion vigente

Responde por el desarrollo del programa en la parte académica, administrativa ¥
artistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planiflcar, dirigir y coordinar las acciones conducentes a la construcclon de la
comunidad educativa en los sectores de influencia.

2. Dirigir y coordinar la conceptualizacidon del programa sobre el campo de
intervenclén educativa, el objetive misional, y los perfiles para lograr los
enfoques y competencias con los criterios de excelencia y calidad de los
respectivos programas.

3. Adoptar los criterios para garantizar un desarrolio coherente con los objetivos,
los contenidos, los métodos, estrategias, valores, evaluacién de los recursos
de soporte, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Programa.

4. Promover, coordinar , dirigir y controlar el desarrolio de los programas bajo su
responsabilidad, en relacién con los planes, proyectos, pertinencia, para que
estos se ejecuten de conformidad con la misién, los retos, las politicas, el
proyecto educativo instituclonal y el modelo pedagégico que Unibac adopte.

5. Garantizar la permanente actualizacién de los contenidos programaticos de las
Materias que conforman el plan de estudios de los programas a su cargo.

6. Contribuir con mantener activa la memoria del programa con los respectivos
soportes,

/. Proponer y ejecutar planes y proyectos que requiera el Programa Académico a
Su cargo y apovar a la Vicerrectora Académica en la formulacién y ejecucidn
de politicas propias del programa y del sector.

8. Controlar y hacer seguimiento permanente, de la integracién de la estructura
curricular del programa, de los contenidos de las diferentes asignaturas o
nacleos tematicos, para realizar los informes de manera oportuna con el
respectivo control.

9. Controlar en coordinacién con las dependencias pertinentes, las existencias y
el debido aprovechamiento de espacios formales para el desarrollo de las

dimensiones éticas, estéticas, econdmicas, sociales y culturales gue
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Mediante la cual se actyaliza el Manual Especifico de Fun%i’éxes Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
contribuyan a ta formacién integral de los estudiantes y a la construccidon y
perfeccicnamiento de la comunidad académica.

10.Implementar en coordinacién con la Vicerrectoria Académica las estrategias
metodoldgicas para el desarrolio del Plan de Estudios en el contexto de las
politicas de excelencia académica y de cobertura, en coordinacién con los
docentes del programa, para el aval de los comités y consejos
correspondientes,

11.Coordinar la creacién, desarrollo y permanencia de los espacios académicos y
culturales formales e informales para el tratamiento interdisciplinario del
objeto, problematicas y perspectivas propias de cada programa.

12, Formular en coordinacién con el Rector y el Vicerrector Académico los perfiles
docentes requeridos para el desarrollo de cada programa y controlar el reporte
correspondiente a las instancias de control institucional.

13.Controlar el cumplimiento de las normas aplicables al personal docente que
concurre al desarrollo, de cada programa, hacer seguimiento y presentar
resultados a las instancias competentes, conforme con la normatividad
institucionatl.

14.Realizar mecanismos periddicos de participacién, de acuerdo con los
lineamientos académicos, para la evaluacién y control acerca del cumplimiento
de los objetivos, propdsitos, orlentaciones y logros del programa, y tomar las
medidas correctivas con respuestas oportunas.

15. Propiciar el aprovechamiento de espacios adecyados, para que estudiantes y
docentes participen en la induccidn, discusién y andlisis de los objetivos,
contenidos y metodos de los programas, de la misién, los principios, la filosofia
y las normas institucionales,

16.Conformar en coordinacién con la Vicerrectoria Académica el equipo
interdisciplinario para la asignacion académica de los docentes para visto bueno
del Rector {a).

17.Realizar la evaluacién de los docentes del Programa Académico en lo que se
refiere a la evatuacion estudiantil y a la evaluacion administrativa.

18. Fomentar y promover el desarrollo arménico de los estudiantes en Ia
investigacion, actualizacién teérico - practico, sin descuidar el legado del
programa, con la correspondiente actualizacion y vigencia para mantener los
procesos interdisciplinares y el desarroilo integral.

19. Responder por la asignacién de aulas, salones de clase y talleres de su
respectivo programa, asi como de mantener informada a la dependencia
correspondiente, sobre las necesidades v requerimientos de éstas.

20. Velar y responder porque docentes y estudiantes den buen uso a los elementos
asignados en las diferentes aulas de clase,

21.Realizar los Comités asignados cuyo desarrollo debe ser evidenciado para
rendir los informes correspondientes al programa y participar de los comités
institucionales.

22. Mantener el control y la interaccién entre los miembros del programa, para
mantener la armonia, la convivencia y las buenas relaciones laborales.

23.Promover la cultura del emprendimiento, de los valores y de Ia
interdisciplinariedad,

24. Aplicar las normas y directrices del sistema de gestidn de calidad y diligenciar
la informacion de los programas con ios criterios y acuerdos establecidos, para
tograr los altos estédndares de acreditacién vy la alta calidad.

25. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

26, Las demas que le asigne la autoridad competente.
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Mediante fa cual se actualiza el Manyal Especifico de Funcithes Requisitos y
Competencias laborales de los empieos que conforman la planta de cargos de Ia

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proyecto Educativo Instituclonal
Estatuto Académico
Estatuto Docente

Suhwne

institucionales,

Estructura curricular- Plan de Estudios

Plan de Desarrollo - Plan de accién — Agenda académica y Agenda Cultural.
. Manual de funciones, de procedimientos, normas,

legislacion y reglamentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencla

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno.

| VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC_A Y EXPERIENCIA

Formacién académica:

Titulo profesional en Artes Plasticas
Visuales, y afines; Artes Representativas,
Escenicas: Disefio;  Musica; Otros
programas asociados a Bellas Artes;
Publicidad y afines, Arquitectura.

Titulo de postgrado en Ia modalidad de
maestria en dreas relacionadas con el

Nucleo Bésico del Conocimiento del
regrado.

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional o
docente,

VIII. ALTERNATIVAS

| Formacioén Académica:

Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de

+

Maestria y viceversa.
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RESOLUCION No. 6 5 1de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(Programa de Mdsica)
CODIGO 009
GRADO 01
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA Vicerrectoria Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Adminjistrativo del Conservatorio
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
II. AREA FUNCIONAL - PROGRAMA DE MUSICA.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organlzar y evaluar, con la direccién del drea académica, los programas de
formacion académica, culturales, de extensién e investigacién que se desarrollan en
Unlbac, en el contexto de la politica académica, de acuerdo con la legislacién vigente.

Responde por el desarroilo del programa en la parte académica, administrativa Y
artistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al director del Conservatorio en la definicién de la carga académica, de
horarios y aulas para el desarrollo de las actividades académicas y elaborar los
horarios académicos de estudiantes y docentes, de acuerdo con el plan de estudio
del programa de musica y los criterios pedagégicos aprobados por el Comité
Curricular,

2. Apoyar al Director del Conservatorio en el disefio del horario general del
Conservatorio de Musica, incluido en programa general anual.

3. Hacer seguimiento permanente de los procesos pedagoégicos dirigidos a verificar
que los contenldos programaticos del trabajo en el aula sean congruentes con los
syllabus vigentes en todas las asignaturas del pian de estudio del programa de
musica. Cuando fuere necesario requerir que los docentes actualicen los syllabus
de las asignaturas.

4. Atender y resolver las inquietudes de caracter académico que puedan presentarse

con los docentes y estudiantes del programa: Promocidén y matricula de
asignatura, definiclén de pre-requisitos y co-requisitos, orientacién académica,
etc.

5. Ser la primera instancia en la resolucién de diferendos y conflictos de caracter
academico o disciplinarios que se presenten al interior de la comunidad del
programa de musica.

Controlar el cumplimiento estricto del horario laboral por parte de los docentes,

7. Informar con suficiente antelacién a Recursos Fislcos sobre la necesidad de
reservar salones o equipos para actividades que estén fuera del horario reguiar,
Reclbir de la comunidad académica las solicitudes correspondientes.

Velar por el cumplimiento puntual del horario de clases Y porque se hagan la
reposicién de las mismas, cuando estas sean requeridas.

7 =
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 4

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de ia

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

S.

17

21

23

25

29

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

18.

19,

20.

22,

26.

27.

28.

Coordinar con el Director del Conservatorio, la organizacién de los recitales de
curso, de promocion y de grado.

Mantener actualizada la informacion proveniente de la oficina de admisiones,
registro y control académico sobre el ndimero de estudiantes inscrito y el nivel de
desercion; ejecutar acciones de retencién junto con la dependencia de Bienestar.
Realizar el control del nimero de estudiantes que no ingresan, que aprueban y
reprueban las distintas asignaturas para elaborar el plan de mejoramiento por
tareas y los recursos de refuerzos.

Dictar el nimero de horas cdtedras de acuerdo con su perfil de formacién vy
disponibilidad de tiempo.

Participar de las actividades de capacitacidén del profesorado de acuerdo con el
plan de formacion que organice el equipo de coordinacién pedagdgica.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de fa comunidad en las
actividades académicas y los proyectos culturales.

Apoyar al Director del Conservatorio en el proceso de |a evaluacion, asi como en
las respuestas de ias solicitudes de estudiantes y docentes.

Apoyar al Director del Conservatorio de musica en la revisién del inventario
general del Conservatorioc y mantenerlo actualizado con la solicitud de
mantenimiento de los instrumentos del conservatorio, todos elios con el apoyo
de ia oficina de Recursos Fisicos.

. Controlar la integracion y el desarrollo de la estructura curricular del programa y

los contenidos de las diferentes asignaturas o nicleos problematicos.

Gestionar el proceso y la documentacién correspondiente para las pruebas Saber-
Pro.

Mantener la interaccidon y la armonia y la sana convivencia con los miembros del
programa académico.

Promover la cultura de la autogestlon y del emprendimiento profesional.

. Promover y coordinar el proceso curricular, los planes y [a pertinencia del

programa.

Coordinar con las unidades académicas y administrativas las actividades de
formacion, investigacién y proyeccién social.

- Conformar los grupos de trabajo de acuerdo con las necesidades del programa.
24.

Participar de las reuniones, comités y consejos cuando se le programe.

-Coordinar con el jefe inmediato los procesos y actividades académicas,

autoevaluacién y aseguramiento de la calidad de! programa.

Apoyar con las verificaciones y evaluaciones que les solicite el Director del
Conservatorio. ' - A

Aplicar tas normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad, con la
documentacion y los respectivos soportes para mantener los estdndares de
calidad.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actlvidades que correspondan al
ejercicio del empleo.

.Las demas que fe sean asignadas por la autoridad competente.

o)



RESOLUCION N(65 1 de 2017 ‘“&
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico.de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucidon Unlversitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Proyecto Educative Institucional
Estatiuto Academico
‘Estatuto Docente
Estructura curricular- Plan de Estudios
Plan de Desarrolio — Plan de accién - Agenda académica y Agenda Cultural,

» Manual de funciones, de procedimientos, normas, legisiacion y reglamentos
institucionales.

QU hWN e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidn a resuitados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia:
Titulo profesional en Musica y afines Tres (3) afios de experiencia profesional o
Y docente,

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en &reas relacionadas con el

Nicleo Bésico del Conocimiento del
regrado.

VIII. ALTERNATIVAS
Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Formacién Académica:

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

P -
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RESOLUCION No.65 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(Proyeccién Social)
CODIGO 009
GRADO 01
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA Rectoria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector (a) ,
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - PROMOCION, ORGANIZACION, ACTIVIDADES DE
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo del nivel directivo que responde ante la Rectoria y las autoridades
Competentes por la direccién y coordinacién de las actividades de proyeccion social,
las que se desarrollen en la promocion, organizacidn y logistica de los eventos a cargo
de Unibac, orientacion de las politicas de mercadeo de los servicios ofrecidos en el
cumplimiento de su misidn, planes programas y proyectos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la politica institucional en materia de extensién y proyeccién social.

2. Asesorar y orlentar a todas las areas que desarrollen actividades que
contribuyan a la proyeccién institucional.

3. Fomentar el desarrollo de procesos orientados al mejoramiento permanente de
la calidad y eficiencia de los procesos que ofrece Unibac.

4. Diseflar mecanismos que permitan realizar permanentes consultas con los
organismos representativos de la comunidad, para garantizar e! cardcter
participativo del proceso de planeacién.

5. Con la orientacién de la Rectoria, coordinar lo pertinente para establecer la
suscripcion de convenios de cooperacidn con diferentes instituciones
educativas regionales, nacionales e internacionales.

6. Propiciar acercamientos con el sector productivo local.

7. Velar por el cumplimiento de las metas e indicadores de los proyectos de
proyeccion social.

Informar a la oficina de Comunicaciones los eventos culturales que realice

Unibac con la debida antelacién, con miras a la asistencia exitosa de la

comunidad.

9. Responder por la calidad y cobertura de la promocién de los eventos culturales
a cargo de Unibac.

10. Promover y gestionar la realizacion de las invitaciones que sean atractivas y
mantener seguimiento a la asistencia de publico a los eventos.

11. Promover con la oficina de Vicerrectoria Académica, los programas académicos
ante instancias adecuadas tales como colegios, instituciones culturales, ferias,
congresos, eventos institucionales, entre otros.

12. Proponer y presentar al jefe inmediato las necesidades logisticas para la
realizacién de cada evento, incluyendo todos los elementos que se requieran
para la realizacion exitosa del mismo, desde la etapa inicial, ejecucién, hasta
la-posterior a la realizacion.

IIIIlllllII{IIIIIIII‘IIIIIIIIIII
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RESOLUCION No.85 1 de 2017 l'

Mediante la cual se actualiza e! Manua! Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucidén Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

13.

14,
15.

16.

17,

18,
19,
20.
21.

22.
23

Coordinar con la oficina de Recursos Fisicos por el adecuado ingreso vy retiro de
asistentes, la atencidn y comodidad, acceso a las dreas autorizadas y debida
identificacién de las salidas de emergencia.

Mantener actualizada la lista de invitados a los eventos de Unibac.

Responder en conjunto con la oficina de Recursos Fisicos por la adecuada
seguridad de los parficipantes en el evento.

Gestionar con la oflcina de Recursos Fisicos las precauciones necesarias antes,
durante y después del evento y calcular todo lo relacionado con los asistentes
si el evento es privado, publico o0 masivo.

Planear y gestionar con las diferentes areas la organizacidon de todos los
requerimientos que el evento demande, previendo imprevistos, preparacion de
contingencias para contrarrestar posibles sucesos dafiosos.

Coordinar la logistica requerida para la promocidn de los programas en
coordinacion con Recursos Fisicos y Vicerrectoria Académica

Coordinar las labores de difusion en coordinacidn con la Oficina Asesora de
Prensa.

Solicitar los permisos respectivos ante las autoridades competentes, para la
realizacion de los eventos culturales en la ciudad y la regién.

Aplicar las normas vy directrices def Sistema de Gestion de Calidad.

Ejercer el autocontrol en !as funciones a su cargo.

.Las demas que le asigne y corresponda a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nucleo

administrativas ¢ afines, y

Titulo de postgradoe en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con el

1. Conocimientos de Marketing y comunicaciones, relaciones pubiicas,
restauracion logistica, decoracidn, protocolo, glamour, relaciones humanas.
2. Gestion de riesgos.
3. Preparacidn de presupuestos y contabilidad de eventos.
4. Estudio de industrias conexas como TV, otros medios de comunicacion.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacidn
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conoclmiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:
Titulo profesional universitario en ciencias | Tres (3) afios de experiencia profesional
sociales, humanas, econdmicas, | relacionada con las funciones del cargo.

Basico del Conocimiento.

7
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RESOLUCION N065 1 de 2017 t

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac,

VIII. ALTERNATIVAS
Experiencia: ‘
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Formacion Académica:

Cada tres (3) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa,
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RESOLUCION Nd* de 2017 °~

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

L.IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Admisiones,
Registro y Control Académico)
CODIGO 009
GRADO 01
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA Vicerrectoria Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Vicerrectora Académica )
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION

II. AREA FUNCIONAL - CONTROL ACADEMICO ]

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y organizar la estadistica e informacién académica de los estudiantes
desde su ingreso hasta la culminacidén de cada periodo académico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11.
12.
13.
14,

15,
16.

. Organizar y controlar las fechas de las matriculas ordinarias, extraordinarias

Elaborar el calendario de admisiones.

Dirigir, coordinar el estudio de la documentacion presentada por los aspirantes
a ingresar a los programas académicos superiores.

Elaborar y publicar las listas de aspirantes admitidos a los diferentes programas
académicos, previa autorizacién de la Vicerrectora Académica.

Efectuar la clasificacion socio-econdmica de los estudiantes para matricularlos,
segun estrato y lugar de procedencia de los alumnos nuevos.

Expedir paz y salvos académlcos, previa autorizacién de la Vicerrectoria
Académica, para liquidacién de matricula de los alumnos antiguos

Elaborar y responder por el debido archivo sistematizado de las notas o
calificaciones delos estudiantes de los diferentes programas académicos.
Llevar una estadistica de los estudiantes con dificultades académicas.

Apoyar en la promocion de los programas académicos superiores, vacacionales

y cursos libres, comunicdndose con las Instituciones Educativas del
Departamento de Bolivar.,

Participar en el Comité de Admisiones.

de los programas Académicos Superiores, vacacionales Y cursos libres.
Coordinar con la Secretaria General, las fechas de grados de los estudiantes,
que culminan las diferentes carreras.

Participar en las reuniones del ICETEX sobre créditos educativos para jos
estratos 1,2 y 3.

Establecer y mantener canales de comunicacién con las diferentes
dependencias de Unibac, tanto de la parte académica como de la parte
administrativa.

Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad,

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

Las demas que le asigne la autoridad competente,
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RESOLUCION N0.65 1 de 2017 ‘1
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Reglamento estudiantil.
2. Sistema de gestion documental institucional.
3. Plan de desarrollo institucional- Plan de Accién — Agenda académica.
4.Manuales de funciones, procedimientos
5. Proyecto educativo institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimlento de! entorno.

VII. REQUISITOS DPE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:
Titulo profesional en el &rea de la| Tres (3) afios de experiencia profesional

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria | relacionada con las funciones del cargo.
Industrial, Administracién, Derecho o
afines a estas profesiones.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con el
Nucieo basico del Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion vy viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
tituio de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

7 =
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RESOLUCION No.65 1 |

de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Boliva r-Unibac.

I IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominaciéon del empleo JEFE DE OFICINA (Contratacion)
Caédigo 006
Grado 04
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Contratacién
Cargo del Jefe inmediato Rectora ]
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
[ I1 .AREA FUNCIONAL — CONTRATACION ]

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar, asesorar, responder por ante la Rectoria por la debida aplicacion vy
elaboracién de los actos, contratos Yy procesos de escogencla de contratacién gue
competen a la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, en todas sus
etapas, de acuerdo con las normas de contratacién estatal vigentes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Liderar, coordinar y planificar conjuntamente con Rectoria y las dependencias

pertinentes, el proceso de contratacion que se desarrolla en Unibac.

2. Aplicar, propender y velar por el cumplimiento de 10s principios contractuales
desde el inicio de la etapa pre contractual, hasta la liquidacion del contrato.

3. Prestar apoyo y asesoria juridica a las demas dependencias de UNIBAC en Ia
preparacion y desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual que
les competan.

4. Velar y responder por la debida publicacién en el SECOP, COVI, PAGINA WEB
etc., de las actuaciones contractuales sometidas a esta solemnidad.

5. Coordinar y liderar la preparacién y elaboracion de las actuaciones pertinentes
de las etapas contractuales.

6. Revisar y refrendar los formatos
contratacion,

7. Revisar y refrendar para la firma del funci
actos administrativos
de evaluacion.

8. Asesorar al funcionario competente, en
adjudicacion, en las cuales es indispensabl
desarrollo de ia misma.

9. Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratoes,
conservar copia para su anotacién
Unibac.

10. Remitir copia de los contratos, estudios previos, propuestia, a la dependencia
encargada de la supervision del contrato para que se maneje como archivo de
gestion, incorporando la constancia de las actividades cumplidas durante [a
ejecucion y hasta su liquidacién.

11. Aprobar las pélizas de garantias.

12, Proyectar, revisar e impartir Vo. Bo. a los actos administrativos de cardcter

y proformas que se utilicen en el proceso de

onario competente, los proyectos de
que resuelvan observaciones presentadas a los informes

las audiencias de aclaracién y
e su participacion en el inicio vy

Y una vez legalizados,
y archivo en el registro de contratacién del

sancionatorio, generados del ejercicio contractual, de conformidad con las
normas legales vigentes,

T
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RESOLUCION No.-65 1 de 2017 ™

!
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcionés Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

15.

16.
17.
18.
19,
20.

21,

13.

14.

Organizar el registro de la deslignaciéon o contratacion de Interventores vy fo
supervisores de los contratos o convenios que se cetebren y asesorarlos en el
desarrollo de sus responsabilldades, cuando se requiera.

Realizar la revision y refrendacion, en control de legalidad y formalidad, de las
actas de liquidacién de los contratos v convenios.

Coordinar con la dependencia correspondiente, cuando sea el caso, la
elaboracion de los informes relacionados con la actividad contractual de Unibac,
que deban rendirse de conformidad con las normas legales vigentes y las
solicitudes de los Entes de Control, Fiscalizacién vy judiciales.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que Unibac
establezca para sus procesos contractuales.

Llevar y mantener actualizado el Registro de contratos vigentes, en tiquidacion
o liquidados, para obtener una informacién oportuna.

Responder por la debida custodia de los expedientes contractuales.

Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan a!
gjercicio del empleo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

III, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Transparencia
Compromiso con la organizacion

1. D.U.R. 1082 de 2015

2. Contratacidn administrativa.

3. Conocimientos de administracién plblica.

4. Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios

1v. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientaclén al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Vv, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Profesional en Derecho y

Experiencia:

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Contratacién Ptbiica o
maestria areas afines al Ntcleo Bdsico del
Conocimiento,

Tres (3) afios de experiencia profesional.

RNATIVAS

VIII. ALTE
Formacién Académica: '

Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

=
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de ia
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolfvar-Unibac.

1. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA (Recursos Fisicos)
Cédigo 006

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Recursos Fisicos

Cargo dei Jefe inmediato Secretaria Generaj

Naturaleza Libre nombramiento vy remocion

II. AREA FUNCIONAL - RECURSOS FISICOS - ALMACEN- SERVICIOS
GENERALES- MANTENIMIENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, ejecucidon y control de las actividades relacionadas con la
administracion del campus universitario, su seguridad y sostenibilidad ambiental, los
servicios publicos, servicios generales, asistencia y apoyo administrativo.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y organizar la adquisicién, mantenimiento preventivo y correctivo,
aseguramiento y uso de los bienes muebles e inmuebles de Unibac.

2. Disefiar, controlar y garantizar la ejecucién de planes, programas y
procedimientos para la adquisicidn, contratacién, almacenamiento, suministro,
registro, control y seguro de bienes y servicios de ia institucién.

3. Llevar el control de Jos sequros de la institucidn.

4. Realizar el estudio de las necesidades de elementos vy equipos de las distintas
dependencias de la institucién y elaborar el programa anual de compras, bajo
la orientacion de la Secretaria General y la Rectorfa.

5. Coordinar el suministro de papelerfa y utiles de oficina, la prestacidn de los
servicios de aseo, cafeteria, primeros auxilios, reparaciones eléctricas,
sanitarias, locativas y vigilar el debido desarrollo de los mismos.

6. Coordinar la ubicacién y distribucion de equipos de seguridad industrial como
extintores y velar por mantenerios en perfecto estado de funcionamiento.,

7. Planificar y programar los trabajos de mantenimiento, reparacidén y/o
construccién de planta fisica que deban realizarse en |a institucién.

8. Coordinar la organizacion y prestacion del servicio de conmutador, vigilancia,
electricidad, aseo y todos los demas que conciernan al mantenimiento,
conservacion y seguridad de los bienes inmuebles de propiedad de Unibac.

9. Avisar por escrito en forma oportuna sobre los incidentes que se produzcan, a
las dependencias que proceda.

10.Mantener inventarios actualizados y especificos de los equipos de oflcing,
equipos de oficina, audiovisuales, instrumentos musicales, bibliografia, entre
otros, en coordinacion con almacén, Informando a la Vicerrectoria
Administrativa- Contabilidad.

11. Solicitar la compra, reposicion de equipos o compra de repuestos para el
tmantenimiento y reparacion de los mismos.

12, Verificar el suministro de los servicios basicos y fundamentales de Unibac.

13. Elaborar y presentar a la Secretarfa General, los resultados de la evaluacion
sobre 10s requerimientos de mantenimiento a fin de facilitar su atencién.
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14, Coordinar el mantenimiento de las zonas verdes, instalaciones eléctricas,
sanltarias y locativas.
15. Llevar estadisticas del costo de los servicios publicos, materiales, equipos etc.
16. Verificar que se realicen los pagos a proveedores de acuerdo con lo convenido.
17. Dirigir y coordinar al personal de auxiliares de servicios generales y operarios
a su cargo.
18. Organizar su equipo de trabajo, mantener la unidad funcional de éste, a través
de charlas, gréficas de control, para la oportuna prestacién del servicio.
19.Programar el personal para la prestacién de los servicios de aseo y
mantenimiento.

20.0Ordenar los reportes de tiempo del personal contratado por periodos
académicos para el aseo.

Participar en lo pertinente en el proceso de contratacién de bienes y servicios
a cargo de la institucién.

22.Proyectar y realizar el procedimiento para dar de baja bienes no Utiles de la
Institucion.

23. Coordinar y solicitar el reembolso y responder por el buen manejo de la caja
menor asighada. '

24. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad,

25. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

26, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

21.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Accidn

2. Plan de adquisiciones y mantenimiento.
3. Normas sobre almacén

4, D.U.R, 1082 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia

Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién

Direccidn y desarroilo de personal
Conocimiento del entorno

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en  clencias | Tres (3) afios de experiencia profesional.
econdémicas, administrativas, sociales,
humanas o afines, y

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines al N(cleo
Basico del Conocimiento.

% ol
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VIII. ALTERNATIVAS

Formacioén Académica: Experiencia:

Cada dos (2) aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.
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RESOLUCION No. de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manua! Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de
Instituciéon Universitaria Bellas Artes v Ciencias de Bolivar-Unibac.

la

1. IDENTIFICACION
Nivel ASESOR
Denominacion del empleo ASESQOR (Juridico)
Cédigo 105
Grado 01
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe inmediato Rector (a) )
Naturaleza LIBRE NOCMBRAMIENTO Y REMOCION

11. AREA FUNCIONAL - JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia juridica y legal a Unibac, en lo relacionado con e! sistema juridico
interno y la defensa judicial y extrajudicial, asegurando la coordinacién del sistema a

nivel instituciona! y la unidad de criterio juridico en las diferentes actuaciones
administrativas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir juridicamente al Rector (a) y a las demas dependencias de
la Institucion,

2. Representar a Unibac judicial y extrajudicialmente de conformidad con los
poderes otorgados en debida forma. '

3. Emitir informes y/o dictdmenes de cardcter juridico, que le soliciten el Rector
(a), Vicerrectores, Secretario (a) General, Directores y otros servidores del
Nivel asesor.

4. Adelantary tramitar los procesos de repeticién a que haya lugar.

5. Proyectar, revisar resoluciones o actos administrativos que Se remitan para su
conocimiento.

6. Tramitar conciliaciones, cuando fuere del caso.

7. Darrespuesta o preparar respuesta a derechos de peticién, acciones de tutela,
demandas ete.

8. Tramitar y adelantar los procesos de reclamaciones administrativas.

9.

Revisar las actuaciones administrativas que se proyectan en el grupo de

Talento Humano.

10. Analizar y conceptuar sobre ia apiicacién de normas y la revision de los actos
administrativos desde el punto de vista juridico, para que se actie con unidad
de criterio.

11. Tramitar la primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten a
tos servidores publicos vinculados a la planta administrativa, docentes y
estudiantes de Unibac.

12. Realizar la titulacién de bienes inmuebles, asi como el trdmite de exoneracién
del impuesto predial y demas que apliquen.

13. Revisar y controlar los seguros institucionales de bienes y de responsabilidad
civil.

14. Adelantar el registro y trdmite de propiedad intelectual.

15. Asesorar al Vicerrector (a) Administrativo en los procesos de cobro coactivo.

16.Asesorar en el tema de seguridad social integral,

é?/
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ejercicio del empleo.

17.Adelantar el seguimiento y controf de la Estam
otra que represente ingresos para Unibac,
instancias, al igual que su implementacién, vigilancia y control e impulsar las
demandas en contra de quienes no cumplan con el deber de pagar.
18. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.
19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones,

20. Las demds que le sean asighadas por la autoridad competente

pilla Procultura y/o cualquier
su defensa ante las diferentes

actividades que correspondan al

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Accion

Legislacion y normatividad publica.
Politicas gubernamentales
Etica y problemas del entorno

Estatutos, Manuales y Reglamentos institucionales.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:
Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Experticia profesional
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Profesional en el Nicleo Bdsico del
Conocimiento det Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en &dreas afines al Nicleo
Basico del Conocimiento.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en fa modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

-
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I. IDENTIFICACION
Nivel ASESOR
Denominacién del empleo ASESOR (Control Interno)
Cédigo 105
Grado 01
No. de cargos " Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe inmediato Rector (a) .
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
[ II.  AREA FUNCIONAL — CONTROL INTERNO |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, controlar, evaluar y verificar las actividades encaminadas a
implementar el Sistema de Control Interno en Unibac.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno.

2. Verificar que el sistema de Contro! Interno esté formalmente establecido dentro
de la Institucidon y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de Jas funciones
de todos los cargos, especialmente los del nivel directivo.

3. Verificar el cumplimiento de los controles definidos para los procesos vy
actividades de la Institucion por parte de los servidores responsables de su
ejecucion.

4. Verificar y propender porque los servidores responsables de la aplicacion del
régimen disciplinario, ejerzan adecuadamente esta funcién.

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

6. Servir de apoyo a l0s servidores del nivel directivo en el proceso de toma de
decisiones, para obtener mejores resultados y minimizar riesgos,

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y los
sistemas de informacion institucionales, y recomendar l0s correctivos que se
requieran,

8. Mantener debidamente analizados vy revisados todos los
institucionales,

9. Mantener debidamente impiementado y desarrollado el manual de control
interno.

10.Fomentar en la institucion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo, en el cumplimlento de la misién
institucional,

11.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrolio del mandato constitucional y legal disefie la entidad.

12.Informar en forma permanente al Rector (a), acerca del estado del control
interno en la entldad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento, recomendando soluciones.

13. Verificar que se implanten acciones frente a las recomendaciones dadas por ia
Contraloria, y demas entes de control.

14. Hacer seguimiento al Plan de accidn institucional.

?/,_.. S%X
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15. Diriglr conjuntamente con Planeacidn, la adecuada difusién y apropiacién de ia

filosofia institucional.

16. Evaluar la implementacion del MECI y rendir el informe correspondiente a los

entes de control.
17. Aplicar las normas y directrices del
18. Ejercer el autocontrol en todas las
ejercicio del empleo.

Sistema de Gestion de Calidad.
funciones, actividades que correspondan al

19. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Flan de Accidn

Etica y problemas del en

GICECENES

Legislacion y normatividad ptblica.
Politicas gubernamentales

torneo

Estatutos, Manuales y Reglamentos institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacién a resultados

Ortentacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Experticia profesional
Conocimiento del entarno
Construccldén de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titulo Profesional en el Ndcleo Basico del
Conocimiento del Derecho,
Administracién de empresas, Economia,
Contaduria y afines,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines al Nlcleo
Basico del Conocimiento.

Los establecidos por la ley

Experiencia:
Tres (3) afios de experlencia relacionada
con las funciones del empleo.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia: .

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria v viceversa.
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos vy
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

L IDENTIFICACION
Nivel ASESOR
Denominacion del empleo - ASESOR (Planeacidn)
Cédigo 105
Grado 01
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Planeacién
Cargo de! Jefe inmediato Rector (a) _ )
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
[ I, __ AREA FUNCIONAL - PLANEACION ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, organizar, dirigir, ejecutar y coordinar los procesos de planificacién,
programas y proyectos del ambito institucional, econémico Y social, de conformidad
con su naturaleza transversal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, coordinar ia formulacion, desarrolio y vigilancia de los planes,
estrategias y politicas necesarias para el desarrollo sostenible de Unibac.

2. Orientar, asesorar, aconsejar la formulacién del Plan de Accién institucional, de
conformidad con 10s acuerdos y metas propuestas por el Consejo Directivo.

3. Disefiar, elaborar y hacer seguimiento a los diferentes planes institucionales,
enfatizando en los planes del drea misional.

Velar por el cumplimiento de los planes, programas y proyectos desarroliados

en Unibac.

Ejecutar la programacién de seguimiento a planes y proyectos institucionales,

Apovyar la organizacién y desarrollo del taller de planeacion y evaluacién final.

Asesorar y apoyar en la elaboracion del Proyecto Anual de Presupuesto.

Asesorar y coordinar la elaboracion del Plan de Desarrolio Institucional,

tenfendo en cuenta las directrices de la Rectoria y la participacién de ia
comunidad universitaria.

9. Disponer de la documentacién e informa
procesos de planeacion.

10. Analizar los estudios socio-econdmicos de los estudiantes aspirantes a ingresar
a la institucién, para determinar su estrato social,

11. Disefiar, elaborar el formato para registrar la matricula financiada.

12. Determinar la capacidad econémica para la financiacién de matriculas.

13. Exigir el aval de codeudor y velar porque se cumpla con el pago de las
matriculas financiadas.

14.Custodiar los pagarés, letras de cambio y documentos que cOntengan la
obligacion clara, expresa y exigible de pagar una suma liquida de dinero a favor
de Unibac, por concepto de matriculas financiadas.

15. Monitorear el contexto nacionai e internacional, econdmico, social y académico
que afecte a la institucion.

16. Hacer seguimiento a la gestion institucional, con el fin de estructurar planes
de mejora, que garanticen el adecuado funcionamiento de la institucién.

17. Aplicar tas normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

»

®Nou

ciéon estadistica necesarla en los

19.1Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

)
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan de Acclén
Legislacién y normatividad pablica.
Politicas gubernamentales
Etica y problemas del entorno
Estatutos, Manuales y Reglamentos institucionales.
Gestlon pablica, disefio, formulacién y evaluacién de indicadores.
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
Sistemas de informacién
Normatividad para la conformacidn de base de datos sobre

beneficiarios para programas sociales del estado y estratificacién
urbana y rural.

WoNouhwNH

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Experticia profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccidon de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en ciencias sociales, | Tres (3) afios de experiencia profesional.
humanas, econdémicas, administrativas,
contables o afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines al Nlcleo
Basico del Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa,

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria v viceversa.

T "
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 '
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I IDENTIFICACION
Nivel ASESOR
Denominacion del empleo ASESOR (Calidad)
Codligo 105
Grado 01
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Rectorta
Cargo del Jefe inmediato Rector {a) .
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
L II. AREA FUNCIONAL ~ GESTION DE CALIDAD |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, documentar, implementar y mantener el sistema de gestion de calidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y elaborar modelos conceptuales vy operativos, basados en

: indicadores de gestién y calldad, necesarios para normaiizar y mejorar
continuamente 10s procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de
evailuacién,

2. Coordinar fa documentacion, implementacién y mantenimiento del sistema de
gestién de ia calidad en Unibac.

3. Asesorar en la formulacidn de politicas, objetivos, planes y estrategias del
Sistema de Gestion de la Calidad.

4. Liderar el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, con el fin de mejorar
continuamente la eficacia y el desempefio de la organizacién, mediante la
consideracion de las partes interesadas,

5. Asegurar el mantenimiento del Sistema de gestion de la calidad (SGC) e
identificar oportunidades de mejoramiento, mediante la planeacién de las

- auditorfas internas y el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas
y coordinar con los organismos de certificacion l0s asuntos referentes a las
mismas.

6. Asegurar la revision continua del Sistema de Gestién de la Calidad a través de
la reallzacion de auditorias internas de calidad, que permitan una revision
critica y faciliten las mejoras del mismo.

7. Coordinar los comités de calidad.

8. Implementar y vigilar el cumplimiento de la politica de calidad en toda la
universidad.

9. Disefiar estrategias y mecanismos que estimulen en 10s servidores publicos la
interiorizacion del Sistema de Gestién de Calidad.

10. Velar porque se genere un ambiente de trabajo beneficioso para la promocion
de la calidad al interior de Unibac, mediante la formacién y motivacién del
personal con relacion a la calidad vy el trabajo en equipo logrando el desarrolio
profesional y personal de todos sus miembros y la correccidén de la calidad
requerida.

11.Realizar seguimiento, medicién y evaluacién al Pian de Accién institucional en
general y de cada drea en particular a través de los indicadores de gestidn

adoptados, con el fin de verificar el cumplimiento del plan y proponer las
medidas necesarias en el caso de ajustes.

T hY
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12. Disefiar e implementar los indices de calidad necesarios
control de los procesos y servicios de Unibac,

13. Realizar medicjones de gestion a cada jefe de dependencia, de acuerdo con los
planes de accién y los indicadores de gestidn, con el fin de verificar el

cumplimiento del plan Y Proponer medidas necesarias en casos de ajustes para
alcanzar los objetivos y metas propuestos.

14. Verificar el desarrollo Yy aplicacién de las normas de caildad.
15. Asesorar y apoyar en los procesos de autoevaluacién vy acreditacién
correspondientes, de tal manera que se faciliten los mecanismos due permitan

el mejoramiento continuo de ios proceso de auto evaluacion y acreditacién en
Unibac.

16. Asesorar y coordinar la Implementacién y actualizacién del MECI,
17. Aplicar las normas y directrices del Sisterna de Gestidn de Calidad.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

19. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

para la evaluacién y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ley 872 de 2003

1
2. Normas técnicas de calidad en la Gestién Piblica NTCGP 10000:2004
3. Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios

4. Informatica

E VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacién a resultados Experticia

Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacién

Iniciativa
_
VII. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en ciencias sociales,

humanas econdmicas, administrativas,
contables o afines, y

Tres (3) afios de experiencia profesional,

Titulo de Postgrado en Ia modalldad de
especializacién en dreas relacionadas con
el _Nucleo Basico del Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en Ia modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en Ia modalidad de

Maestria y viceversa. 2}*




RESOLUCION N<§5 ] de 2017
Mediante fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de Ia
Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

I. IDENTIFICACION
Nivel ASESOR
Denominacidn del empleo ASESOR (Comunicaciones)
Cddigo 105
Gradao . 01
No. de cargos ' ‘Uno (1)
Dependencia ' Rectoria
Cargo del Jefe inmediato ‘ Rector (a) )
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

IT. AREA FUNCIONAL- COMUNICACIbNES - PRENSA ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las politicas de comunicaciones internas y externas, manejo de medios de
comunicacion, acercamlentos institucionales a fa comunidad regional.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectorfa en la difusidn y adopcion de prioridades en politicas de
Prensa y Comunicaciones. -

2. Elaborar el Plan de comunicaciones internas Y externas institucional, y hacerle
seguimiento. .

3. Coordinar y asesorar los acercamientos con los medios de comunicacion y dar
a conocer las diferentes actividades desarroliadas por Unibac,

4. Asesorar y apoyar fa elaboracién de informes de resultados,

5. Velar y propender porque la filosofia institucional esté claramente establecida,
difundida y en concordancia con los planes y logros institucionales.

6. Realizar seqguimiento de la atencién a los periodistas y otras personalidades
que visiten la institucidn, '

7. Atender a los periodistas 0 medios de comunicacion u otras personalidades,
durante su visita o permanencia en Unibac, para facilitar e} desarrollo de sy
actividad, de conformidad con las orientaciones de |a Rectoria,

8. Asesorar a la Rectoria durante los encuentros de artistas con el publico
asistente. '

9. Llevar un archivo estadistico con recortes de prensa diaria, impresa y digital
relacionados con Unibac, o

10. Elaborar, preparar y enviar notas de prensa a los medios de comunicacion
hablados y escritos y organizar las entrevistas a que haya lugar.

-11.Hacer seguimiento y mantener actualizada la pagina web institucional

12. Coordinar y hacer seguimiento a las redes sociates institucionales,

13.Lllevar de manera organizada el archivo de registros fotograficos y de video
institucionales . . »

14. Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
gjercicio del empleo.

'16.Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente,

*TRaN ll [ I.l - .‘ ENNERNERR 3l I.'I- A EERERDN
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RESOLUCION Nos 5 1 de 2017
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Mediante la cual se actualiza el Manua! Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrollo institucional - Pian de accidn.

2. Manejo de medios.

3. Relaciones publicas.

4. Registro de medios para apoyar la academia.

5. Etica y protocolo.

6. Sistemas de informacién- Outlook.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacidn

Por nivel jerarquico:
Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:
Titulo Profesional en Ciencias sOciales,
humanas o afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas reiacionadas con
Nucleo Bdsico del Conocimiento.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa,

Cada tres (3) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa, '

>

=
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RESOLUCION No. 51 de 2017 i

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empieos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes vy Ciencias de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Bliblioteca)
Cédligo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Académica
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

II1. AREA FUNCIONAL - BIBLIOTECA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el material bibliografico a utilizar dentro y fuera de la biblioteca, llavar los

registros correspondientes y velar por el cuidado, custodia, conservacion Yy manejo del
material.

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12.
13.
14.
15.

16.

Elaborar anualmente el plan operativo (plan de actividades) de la Biblioteca de
acuerdo con las necesidades de la comunidad académica.

Organizar la biblioteca y los materiales teniendo en cuenta las normas
establecidas por el Ministerio de Educacién, mantener relaciones
interbibliotecarias e interinstitucionales.

Establecer y coordinar los servicios técnicos y administrativos de |a Biblioteca,
asi como los programas de promocidn de lectura.

Preparar y actualizar el reglamento interno de la Biblioteca.

Promover la participacién de los miembros de la comunidad académica
(docentes y estudiantes) en el uso de las fuentes de informacién vy demas

~materiales disponibles, y promover el uso de los materiales gue se incorporen.

Organiza y desarrollar actividades de divulgacidn y extension cultural.

Prever las necesidades de dotacion tomando en cuenta las solicitudes de los
usuarios.

Mantener contacto permanente con la Red departamental de bibliotecas
publicas, mediante el envio periddico de informacién.

Proporcional el material bibliografico de hemeroteca musical, divulgar normas
Y procedimientos adoptados por la dependencia.

Llevar, mantener organizados y actualizados los registros y controles de los
ingresos de materiales, retiros, novedades de circulacién Yy préstamos.
Elaborar las respectivas planillas y formatos de informacién de novedades,
efectuar procesos de inventarios e identificacion de! material a su cargo,
efectuar la correspondiente sefializacién.

Tener actualizados los inventarios, ubicacién y organizacién dentro de la
Biblicteca.

Mantener el registro de usuarios y aplicar correctamente el reglamento de
Biblioteca.

Informar periddicamente mediante cartelera la relacion de usuarios Morosos
de la Biblioteca.

Realizar los registros de cancelacidn correspondientes, una vez sean devueltos
los materiales facilitados por préstamos.

Asesorar a los usuarios en la metodologia vy el manejo del material y recursos
ofrecidos por la Biblioteca.




RESOLUCION No. 5 1 de 2017 -t
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciohes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.,

17. Elaborar las fichas de circulacidn del material bibliogréfico, musical, etc.

18.Revisar diariamente los reportes de circulacién para eflaborar los registros
diarios de préstamos de material bibliografico, e informar a su jefe inmediato.

19. Analizar periodicamente los registros para ver si se cumplieron las novedades
informadas y proceder a diligenciar los reintegros por parte de los usuarios que
deben hacerse por irregularidades halladas.

20, Atender a los estudiantes, usuarios y personal vinculado en las reclamaciones
y solicitudes relacionadas con los procesos propios de su drea y dar el curso
correspondiente a lo de su competencia.

21.Atender correcta, oportuna, personal y telefénicamente al plblico y usuarios
que acudan a la Biblioteca de Unibac, manteniendo la mejor imagen
institucionai.

22.Elaborar las fichas bibliograficas de identificacién e informacién
correspondientes,

23.Ejercer el control de los usuarios de la Biblioteca y velar porque guarden
compostura, traten cuidadosamente los libros, utiles disponibles y demads
materiales de consuita, asi como el estricto cumplimiento de las reglas, normas
Y procedimientos de uso y seguridad dispuestos por Unibac.

24, Colocar los sellos y adhesivos de identificacion del material y documentos de
consulta

25.Responder por el material relacionado en los inventarios y confiado a su
custodia y manejo.

26, Revisar semestralmente el inventario vy enviar informe a la Vicerrectorig
Académica y Oficina de Control Interno.

27.Elaborar y actualizar semanalmente la cartelera informativa de eventos y
registro de novedades.

28.Permanecer en la Biblioteca en cumplimiento de sus funciones en el horario
establecido por la Vicerrectoria Académica.

29, Organizar en forma correcta, actualizada, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo de los documentos de su area Y que se le encomienden,
llevando técnicamente los libros, carpetas y demads reglamentarios de la
Institucion.

30. Establecer canales de comunicacidon entre los diferentes estamentos de las
dependencias Vicerrectoria Académica, Direcciones de Programas, Bienestar
Institucional, etc.

31. Coordinar con la Oficina de Bienestar institucional las actividades,
capacitaciones y demas beneficios contemplados para los usuarios de Ia
Biblioteca de Unibac.

32, Participar en las actividades y comités donde sea invitado por ofras
dependencias.

33. Asistir a las reuniones y capacitaciones relacionadas con Su cargo que le sean
encomendadas por sus superiores jerarquico.

34. Coordinar con e! Centro de Documentacién (Archivo) la organizacién de los
libros y archivos de los documentos de la Oficina, de acuerdo con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

35. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

36. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

E R BENEE RN EBEENENEEBEENERBEENEENENEEENNERLN,
annan : )

37.Las demas gue le sean aslgnadas por la autoridad competente. X



RESOLUCION No. de 2017 _."‘.Z
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciohes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de ia
Institucion Universitaria Belias Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de desarrollo institucional - Plan de accién.
2. Planeamlento, organlzacién técnica y funcionamiento de servicios
bibliotecarios.
3. Uso de tecnologias apropiadas para organizar, recuperar y difundir
informacion.
4. Actitud de investigacion y actualizacion permanente.
5. Relaciones pUblicas.
6. Ley de bibliotecas pubticas.
7. Documentos Conpes.
l_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromisa con la organizacién Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia:
Titulo Profesional en Bibliotecologfa o | Dos (2) afios de experiencia profesional,
afines.

VIII. ALTERNATIVAS
Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Formacién Académica:

Cada tres (3) afios de experiencia pOr un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

7 %
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RESOLUCION No. 5 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos v
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de

la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
I IDENTIFICACION |
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (T. H)
Cédigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
L II. _AREA FUNCIONAL - ADMINISTRACION DE PERSONAL ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el procesoc de administracion de personal en cuanto a ingreso, retlro,
certificaciones, evaluacidn de desempefio, acuerdos de gestién, novedades, némina,
seguridad integral, organizacién y archivo de historias laborales, plan de capacitacion,
induccidn vy reinduccién del personal administrative y docente.

—

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el control de las vinculaciones, retiros, novedades, licencias del
personal de planta, elaboracién de planillas y formatos.

2. Organiza y elaborar el Plan anual de vacantes,

3. Responder por la atencién a los requerimientos y efectuar los reportes que
demande la Comisién Nacional de! Servicio Civil,

4. Elaborar vy controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, vinculacion,
posesion e induccién del personal administrativo y docente y proyectar el acto
administrativo que corresponda.

5. Proyectar, elaborar, alimentar con las novedades y aplicar los descuentos
pertinentes, la némina de empleados para garantizar el depdsito oportuno de
los salarios correspondientes.

6. Responder por la debida aplicacién de las deducciones de ley, las parafiscales,
las de la seguridad social integral, las autorizadas por el funcionario, las
ordenadas por autoridad competente y el debido tramite interno hasta su
entrega al grupo de trabajo encargado de su transferencia y pago a la entidad
gque corresponda.

7. Elaborar la liquidacién y proyectar el acto administrativo que corresponda, para
el debido reconocimiento y pago de las prestaciones sociales de los servidores
publicos que tengan derecho a ellas.

8. Orientar, organizar y responder por la debida aplicacién de la evaluacién del
desempefio de los servidores inscritos en carrera administrativa,

9. Orientar, organizar y responder por la debida aplicacién de los Acuerdos de
Gestién, para los empleos de gerencia publica.

10. Elaborar el Plan de Capacitacién conforme a la ley 909 de 2004 y las normas
que la desarrollan o modifican o reglamentan y coordinar lo pertinente con la
Oficina de Bienestar institucional. :

11. Coordinar con el Centro de Documentacion (archivo), la organizacién de los
libros y archivos de némina en forma numerica, por afios, las historias laborales
de los servidores de planta administrativa y docentes, de acuerdo con las
normas expedidas por el Archivo General de ia Nacién.

12, Garantizar una buena comunicacién entre los diferentes niveles de la

Institucion, para mantener un excelente clima laboral.

?/
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RESOLUCION NOB 5 1 dezoz;“:?“’q

Mediante la cual se actyaliza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

de los mismos.
19. Digltar y mantener debidamente or
le sean asignados.

ejercicio del empleo.

18. Mantener organizadas las exlstencias de Gtiles y materiales de consumo en la
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional

ganizado los sistemas de informacién que

20. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.
21. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al

22.tas demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ]
1. Plan de Desarrollo Institucional - Plan de Accidn.
2. Sistema de gestion documental institucional,
3. Sistemas de informacion.
4. Manuales de procedimiento institucionales.
5._Técnicas de archivo
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes; Por nivel jerarquico:
Orlentacion a resuitados Manejo de la informacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacidn Relaciones interpersonales
Colaboracion. |

[__VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Técnico en secretariado 0 en
Bachillerato Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en
cualquier  modalidad y curso  de
secretariado minimo de 40 horas

Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién basica secundaria v un
(1) aflo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afos de educacién bdsica secundaria v

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién
basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y
cuando se acredita la formacién basica
primaria.

CAP de Sena.

7




RESOLUCION No.65 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manua! Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominaclén del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Bienestar)
Cddigo 219
Grado 0z
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Académica
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

| I1. AREA FUNCIONAL — BIENESTAR INSTITUCIONAL - ESTUDIANTIL |

II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular las politicas de bienestar, desarrollo institucional y salud ocupacional
orientadas al desarrollo fisico, psicoafectivo, espiritual y social para toda la comunidad
universitaria y administrativa de Unibac.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcionar espacios de reflexidn al interior de la institucién a través de la
programacién de eventos académicos y culturales,

2. Generar una ambiente de bienestar que permita ia formacién integral y propicie
la afirmacion del sentido de pertenencia de cada uno de ios miembros de la
comunidad universitaria, asf como la realizacién de las tareas universitarias.

3. Participar en los procesos de formacién fisica, Intelectual, emocional y cuitural
de las personas, a partir del conocimiento de sus potencialidades, capacidades
y aptitudes, facilitando su crecimiento armaénico natural,

4. Contribuir a la efectiva cobertura de las necesidades humanas en las dreas de
la salud, recreacién, deporte, promocién socio-econémica y cultural,

5. Fomentar la iniciativa de los estudiantes, promover y alcanzar su participacion
€n grupos y programas de trabajo y equipos de apoyo a diferentes actividades
internas y externas de Unibac,

6. Asesorar a la Rectoria en la elaboracién de programas de Bienestar social,
dirigidos a promover la prevencién de los problemas de salud de los
estudiantes, docentes y administrativos.

/. -Supervisar la informacién trimestral relacionada con problemas que afecten la
salud de la poblacion estudiantil, docentes y funcionarios administrativos, con
el fin de analizar la causa de estos Y proponer posibles soluciones.

8. Promover campafias de prevencion, pianes de salud, actividades culturales,
itdicas y deportivas que faciliten el cuitivo de sus intereses personales y su
integracién a la institucion.

9. Realizar convocatorias y publicaciones permanentes dirigidas tanto a la
comunidad universitaria como a la administrativa, promovlendo jos programas
a su cargo.

10. Coordinar lo pertinente a las précticas del servicio de psicologia.

11.5upervisar la prestacién del servicio de cafeteria,

12. Coordinar, supervisar y propiciar espacios para la implementacién de CUrsos,
talleres, conferencias simposios, paneles etc, en conjunto con la oficina de
Recursos Humanos y bajo la orientacién de la Vicerrectoria Académica.

13.Apoyar a la Vicerrectoria Académica en la formulacién de politicas, objetivos,
metas, procedimientos administrativos Yy tecnicos relacionados con el area.

7 =
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 §

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias iaborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
14. Elaborar y actualizar el programa de salud ocupacional y el panorama de
factores de riesgo,
15.Coordinar con la A.R.L. a la que se encuentre afiliada la institucion, las
actividades de promocion de la salud y prevencion de riesgos profesionales,
necesarios para el cumplimiento del sistema de seguridad en la institucion.
16. Notificar a la A. R, L. a la que se encuentre afiliada la institucién los accidentes
de trabajo y las enfermedades profesionales dentro del término sefialado en la
ley y registrar las actividades desarroflada dentro del programa.
17. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.
18. Ejercer el autocontroi en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.
19. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Reglamento de Bienestar institucional
Plan de Desarrollo y Plan de Accidn.
Reglamento Estudiantil
Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollan, reglamentan o modifican.
Libros de contro! — documentos v plegables.

VA wWN e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion af usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la organizaclion Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabaio
Toma de decisiones

L VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en el Nicleo Basico del | Dos (2) afios de experiencia profesional.
Conocimiento de ia Psicologia, y otras
Ciencias sociales y humanas afines.

VIII. ALTERNATIVAS
Formaciéon Académica: Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencla por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

b
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RESOLUCION No.65 1 de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
1. IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Contabil.)
Cédigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
I1.  AREA FUNCIONAL - CONTABILIDAD ]

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar, manejar e interpretar la contabilidad de la Institucion, con la finalidad de
producir informes para {a Rectoria y para terceros, gque sirvan para la toma de
decisiones, llevar libros y registros de la contabilidad conforme a la normativa
aplicable, dejando constancia de los movimientos financieros.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar con la Rectoria, el desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos para la provision, utilizaciéon y control adecuado de los
recursos financieros de la entidad.

2. Asesorar a Rectoria en la administracion y desarroilo de las politicas, planes,
programas y proyectos que en materia de recursos financieros se deban
desarroliar para el buen funcionamiento institucional.

3. Elaborar y remitir dentro del término legal y con ia debida oportunidad, los
informes requeridos por la Contaduria General, Contraloria departamental y
demas autoridades que soliciten informacién de este tipo a la institucién,

4. Diseflar e implementar la correcta aplicacién de un sistema de contabilidad que
permita establecer los montos reales, procesar diariamente los ingrescs,
egresos y la revision de los movimientos procesados diariamente.

5. Responder los requerimientos de los organismos de control (Contraloria,
Contaduria, DIAN, Procuraduria, etc)

6. Realizar los registros contables de todas las operaciones financieras realizadas
por la Institucién,

7. Liguidar los impuestos a cargo de la Institucion y suscribir dentro de! término
legal, y con suficiente antelacién, los formatos de deciaracién y pago del
impuesto de retencidn en la fuente, reteica y demas.

8. Realizar el seguimiento, evaluacién y control contable de Unibac.

9. Realizar las conciliaciones bancarlas.

10. Coordinar, dirigir, aplicar y controlar la aplicacion de las normas y
procedimientos contables y financieros de la Institucidn.

11. Registrar la deuda Publica de la entidad.

12. Expedir los certificados de ingresos y retenciones en el afio gravable anterior.

13. Archivar y responder por los documentos contables, ingresos, egresos,
conciliaciones y notas.

14, Certificar el estado de cuenta de los estudiantes matriculados en Unibac,

15. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

21.Las demas que le sean aslgnadas por la autoridad competente.
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RESOLUCION No. de 2017 *
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bollvar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo y Plan de Accion.
2. Sistemas de informacion,
3. Formatos y matrices contables,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al cludadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

B VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacioh académica: Experiencia:

Titulo Profeslonal en Contaduria Publica y | Dos (2) afios de experiencia profesional.
Tarjeta Profesional.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:
Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

7

Ill'lllIllll‘lllllllI%lllllllllll




II.IIIIIlll‘llllllll%lllllllllll

RESOLUCION No.65 1 de 2017 {
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I IDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Relaciones externas)
Cadigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato Asesor (Comunicaciones)
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

1I. AREA FUNCIONAL — PROYECCION SOCIAL- COMUNICACIONES —
PRENSA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y disefiar estrategias de comunicacion asertivas para establecer retaciones
de calidad, con los miembros de la sociedad en donde la institucién hace presencia,
transmitiendo la buena imagen de Unibac, y los valores que la gobiernan.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar mensajes publicos noticlosos o de opinidn, para ser transmitidos a
través de los medios de comunicacién masiva.

2. Manejar y procesar informacion de periddicos, diarios, revistas, publicaciones,
al igual que en radio, cine y televisién.

3. Desempefiarse como reportero, diagramador, disefiador, fotografo de
informacion y redaccion en el medio impreso y audiovisual,

4. Planificar, producir y elaborar mensajes de caracter informativo y de opinidn.

5. Planificar, programar, desarrollar e implementar estrategias comunicacionales
que le permitan influir en la opinién publica y aceptacion masiva de las ideas
que genera.

6. Velar por el buen desempefio del proyecto de confirmaciéon y posterior
sistematizacion del Centro de documentacién artistico institucional.

7. Apoyar la atencién de periodistas y otras personalidades que visiten Unibac.

8. Planificar, elaborar y presentar al jefe inmediato proyectos de marketing y
publicidad. ‘

9. Recortar y archivar los informes de prensa diarios, relacionados con ia

fnstitucion,

10. Enviar las notas de prensa a los medios habiados y escritos previa autorizacion
del jefe inmediato..

11. Concertar entrevistas con la prensa hablada y escrita,.

12, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

13.Ejercer el autocontroi en todas las funciones, actividades que correspondan al
gjercicio del empleo.

14.Las demas que le sean aslgnadas por la autoridad competente

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo institucional — Plan de Accidn.

Plan de promocion y de contactos con el sector productivo
Registro de medios para apoyar la academia.

Relaciones con la prensa hablada y escrita.

.hL.\JN.I—‘
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RESOLUCION No.65 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orlentacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:

Titulo profesional en dreas de las ciencias | Dos (2) afios de experiencia profesional
sociales y humanas, y Tarjeta Profesional. | en medios de comunicacién masiva.

Proyecto de investigacién aplicada.,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

Cada tres (3) afics de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria vy viceversa.

7 ~ <
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 !

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Dencminacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Desarrollo Humano)
Cédigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe inmediato Vicerrector (a) Académico (a)
Naturaleza Carrera administrativa.
1 11. AREA FUNCIONAL- PROGRAMAS ACADEMICOS l

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacién de programas que contribuyan a elevar la calidad de vida de la comunidad
universitaria, desarrollando programas que faciliten las condiciones de ingreso a la
universidad, su permanencia en la comunidad, refuerzo de la practica de los valores
institucionales, mejorar la autoestima de los estudiantes, motivacién y toma de
decisiones, que deben seguir para alcanzar el objetivo de sus carreras universitarias,

Para los empleados administrativos y docentes desarrollar estrategias y y programas
para mejorar el clima organizacional.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesorfa y apoyo psicoldgico a nivel individual, grupal y familiar.

Disefiar y desarrollar programas para la permanencia y graduacion estudiantil.

Disefiar e implementar talleres de conocimiento personal, formacion de lideres,

trabajo en equipo y manejo del estres, proyectos de vida, entre otros.

4. Prestar asesoria y brindar apoyo logistico a ios practicantes de psicologia que
recibe Unibac.

Participar y apoyar los programas de induccidn a estudiantes.

Participar y apoyar en los programas de induccién y reinduccién de empleados

administrativos.

7. Brindar apoyo académico a los estudiantes que se les dificulta la comprensién
de alguna asignatura o tema especifico,

8. Convocar a los estudiantes que en el primer Corte presenten bajo rendimiento
academico, para apoyarlos y asesorarlos en la parte académica y psicosocial
en coordinacién con ta Direccién del Programa que corresponda.

9. Realizar reuniones con padres de familia Y organizar visitas domiciltarias a los
familiares de los estudiantes, en los casos gue sea necesario.

10. Realizar todas las actividades que le competan, en desarrollo del Programa
APOYARTE, en lo pertinente al desarrollo humano.

11. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

12, Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

Wi
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RESOLUCION No. 65 ?de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes vy Ciencias de Bolivar-Unibac,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Reglamento de bienestar institucional
2. Plan de desarrollo y Plan de accion.
3. Libros de control- documentos y plegables.
4. Reglamento estudiantil.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico
Orientaclon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién Liderazgo de

grupo de trabajo
Toma de decisiones.

VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Titulo profesional universitario en el | Dos (2} afios de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento de la

Psicologia y otras ciencias sociales,
humanas afines.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacidn académica Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia, por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria v viceversa.

7 =
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RESOLUCION N065 ‘E de 2017 ‘z

Mediante la cual se actualiza el Manua!l Especifico de Funciokes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos

que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac. &
1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ (Sistemas Admin.)
Cédigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Cargo del Jefe inmediato Secretaria General
Naturaleza Carrera Administrativa
[ II.  AREA FUNCIONAL- SISTEMAS ]

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a las aplicaciones y sistemas informaéticos que se encuentren

en Unibac,
B IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcionar soporte y solucion a los problemas de funcionamiento de los
sistemas informaticos.

2. Atender la resolucién de dudas o requerimientos de informacién de los usuarios
tanto internos como externos. :

3. Brindar atencion y entrenamiento a los usuarios de los sistemas informaticos.

4. Brindar apoyo en la evaluacion de las necesidades tecnolégicas de las dreas
administrativas,

5. Elaborar previa autorizacién del jefe inmediato, en conjunto con usuarios y
proveedores las pruebas de funcionalidad de los diferentes componentes del
sistema de informacidn.

6. Coordinar la solucién de problemas con el proveedor, al interior de la
dependencia o al nivel superior interno.

7. Verificar que los proveedores de los sistemas informaticos cumplan con los
acuerdos de servicio establecidos.

8. Efectuar mediciones pericdicas, analizar y consolidar para obtener indicadores
del comportamiento de los procesos de los sistemas informaticos.

9. Gestionar y planificar con las demds &reas involucradas la puesta en
produccidn, actualizacién y mantenimiento de los sistemas informaticos.

10. Verificar periédicamente el correcto funcionamiente de los sistemas
informaticos de acuerdo con los parametros establecidos para el mismo
(desempefio, carga, etc).

11.Realizar instalaciones, configuraciones, actualizaciones Yy migraciones al
software.

i2.Elaborar y mantener actualizada Ig documentacién de los sistemas
informaticos, incluyendo disefios, configuracién, procesos, procedimientos de
uso, esquemas de seguridad y contingencia.

13.Investigar e implementar nuevas tecnologias y herramientas.

14. Cumplir con la normatividad vigente y las politicas de Unibac

15. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad,

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
gjercicio del empleo.

17.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

o
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RESOLUCION N065 1 de 2017 ¢
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
V. CONQCIMIENTOS BASICOQS ESENCIALES

1. Plan de desarrollo institucional - Plan de accién
2. Actitud de investigacion y actualizacién permanente.
3. Relaciones publicas
4. Manejo del Inglés
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de | Dos (2) afios de experiencia profesional
Sistemas.
Otros:

*Diplomado en Gestion de Proyectos de
software, minimo 120 horas,

*Curso en Certificacidon en Gestidn de
Proyectos TIC, minimo de 80 horas,
*Curso de aplicacién de sofiaplus en la
Administracion Educativa de la Formacién
Profesional, minimo de 40 horas,

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion académica Experiencia
Cada dos (2) aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién Y viceversa.
Cada tres 3) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa,

7 <~
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RESOLUCION No. de 2017 VE
Mediante fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de
la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION
Nivel PROFESIONAL.
Denominacion del empleo : PROFESIONAL. UNIVERSITARIO
(Tesorero)
Codigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Tesoreria
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
Naturaleza Libre nombramiento y Remocidn
[ II. AREA FUNCIONAL ~ TESORERIA

1II.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, supervisar los procesos de ingreso, retiros financieros, custodia de valores,

deducciones, retenciones, pagos a empleados, contratistas, proveedores de acuerdo
con las normas legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender conforme a lo sefialado en el Plan anualizado de Caja (PAC), los pagos
de fas obligaciones de Unibac.

2. Preparar el Plan Mensualizado de Caja, de acuerdo con las nermas vigentes.

3. Abrir de comUn acuerdo con el Rector (a) las cuentas bancarias que requieran
para el manejo de los fondos de Unibac.

4. Manejar las cuentas bancarias de Unibac de conformidad con las normas
cohtables vigentes.

5. Guardar, custodiar y controlar el registro de las acciones, titulos, garantias
prendarias y demds valores constituidos a favor de la Institucién.

6. Coordinar, supervisar y controlar lo referente a recaudos, giros, transferencias,

7. Suscribir conjuntamente con el Rector (a) los cheques para pagos de nomina,
contratistas y los gastos que se causen por otros conceptos, conforme a la ley.

8, Efectuar previa coordinacidon con Recursos Humanos, las deducciones y
retenciones de ley, las de orden judicial y las autorizadas por los empleados o
contratistas, de conformidad y hasta los montos permitidos por las normas
vigentes.

9. Girar a la autoridad competente o a guien estén destinadas, las deducciones
efectuadas a los empleados o contratistas, por orden judicial o por obligaciones
contraidas y debldamente autorizadas.

10. Atender en forma correcta, oportuna, personal y telefénicamente al cliente
interno y externo, manteniendo la mejor imagen institucional.

11. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la
Institucion y en especial de la dependencia, como son Recursos Humanos,
fisicos, Bienestar institucional, Contabilidad, Presupuesto.

12, Asistir a las Capacitaciones que organice Unibac, y participar en los comités a
los que se le convoque.

13. Coordinar con el Centro de Documentacion (archivo), la organizacién de los
libros y archivos en forma numérica, por afios y documentos de la oficina de

Tesoreria, de acuerdo con las normas contables y de archivo,

7 "




651

u.’
RESOLUCION No. de 2017 %

Mediante [a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos gque conforman la planta de cargos de
la Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

14,

i5.

16.

17.
18.

19,

Disefiar, desarrollar, aplicar sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de Unibac.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes Y programas.

Adelantar estudios y presentar informes sobre las actividades desa rrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

Ejercer el autocontrol en todas fas funciones, actividades gue correspondan al
ejercicio del empleo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Compromiso con la organizacién

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accién.

2. Matrices y documentos del PAC,

3. Plan de Tesoreria

4. Sistema de gestion documental institucional.

5. Sistemas de informacioén.

6. Manuales de procedimiento institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion Liderazgo de
grupos de trabajo

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo
nucleo

ciencias  administrativas, econdémicas,
contables vy afines.

Formacion académica: Experiencia:

Profesional universitario en el | Cinco (5) afios de experiencia profesional
basico del conocimiento de las cargo.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica Experiencia

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestrfa y viceversa.
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RESOLUCION No.s 51 de 2017 -«

it
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcior;%s Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bollvar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Nivel | TECNICO

Denominacién del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo 367

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe inmediato Rectora .
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - RECTORIA

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel Técnico de especial confianza del despacho del Rector (a) que
responde por la colaboracién y apoyo en la planeacion, direccidon y control

administrativo, Realiza funciones administrativas para facilitar el desarrollo de las
actividades del Despacho.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, observar, difundir y supervisar en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de la normatividad vigente.

2, Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misién, los principios
Yy propésitos institucionales.

3. Apoyar al Rector (a) en la preparacién de sus intervenciones en los distintos
eventos a los cuales sea invitada y de otros documentos,

4. Coordinar 10 relativo a los viajes que deba realizar el rector (a).

3. Responder por la organizaciéon y el mantenimiento del archivo del despacho del
Rector (a).

6. Coordinar el trdmite y hacer seguimiento a la correspondencia y otras
comunicaciones personales y oficiales dirigidas al Rector (a) y a las que este
(a) envia. '

7. Organizar y administrar la agenda del Rector (a) y coordinar el desarrollo y
seguimiento de las actividades previstas en ella.

8. Responder por la distribucién de las comunicaciones de la Rectoria y por Ia
publicacién de sus documentos.

9. Coordinar y solicitar el reembolso Y responder por el buen manejo dde la caja
menor asignada a la Rectoria.

10. Servir de enlace entre los servidores de los diferentes niveles jerdrquicos ¥ la
Rectoria, para mantener la comunicacion organizacional.

11. Proponer procedimientos, recomendar acciones que deban aplicarse para el
logro de los objetivos y las metas para el mejoramiento continuo, en
cumplimiento de las competencias de su despacho.

12.Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

13. Rendir ios informes que le sean solicitados.

14. Manejar el SIGOB.

15. Aplicar las normas y dlirectrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

16. Ejercer et autocontrol en todas las funciones, actividades que cofrespondan al
ejercicio del empleo.

17.Las demds gue le sean asignadas por la autoridad competente.

XX




RESOLUCION No. 65 1de 2017 ¥
Mediante fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucidon Universitaria Bellas Artes vy Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

1. Plan de Desarrollo instituciona! — Plan de Accidn,.

2. Sistema de gestion documenta! institucional.

3. Sistemas de Informacion.

4. Manuales de procedimiento institucionales.

5. Ley general de archivo

6. Normas bésicas de contabilidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Por nivel jerarquico:
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion.

| wvII

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo de Tecndlogo o Técnico profesional

en Etnoeducacion, Administracién
Educativa o afines, o

Terminacion y aprobacién del pensum
académico en dreas de las ciencias
sociales, humanas, de la educacion.

Experiencia:
Tres (3) afos de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacidn y la
aprobacién de los estudios de la
respectiva modalidad.

*Tres (3) aflos de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al

inicialmente exigido y viceversa.

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoidgica o de
formacion técnica profesiona! adicional al
inicialmente exigido y viceversa.

-
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RESOLUCION No.B5 1 de 2017 §
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos Yy
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION
Nivel TECNICO
-Denominacion del empleo TECNICO OPERATIVO (Sistemas Acad.)
Cddigo 314
Grado 01
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficlna
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
I II.  AREA FUNCIONAL — INFORMATICA ]

III.PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener, supervisar, reparar, crear scripts, automatizar tareas sobre los servidores

Y sus sistemas operativos y aplicaciones. Realizar instalaciones de programas
esenciales para el uso cotidiano del PC

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento del cronograma de mantenimiento preventivo de los
equipos de computo. '

2. Mantener la seguridad de los PCs de usuario, en los servidores y en la red,
aplicando las medidas preventivas oportunas,

3. Informar oportunamente acerca de log dafios en los equipos y buscar pronta
solucion.

4. Elaborar y mantener los informes estadisticos requeridos por la dependencia y
por cada sala.

5. Diligenciar mediante solicitud escrita la actualizacién del
necesidades educativas.

6. Actualizar y hacer mantenimiento de |a pagina web y redes sociales en apoyo
con fa Oficina de comunicaciones.

software y

7. Apoyar en el manejo y edicién de documentos.

8. Digitalizar documentos ¥y apoyar en las TICs.

9. Apovyar en el registro fotografico de los eventos de la institucion,
1

0.Servir de apoyo en el manejo de aplicaciones y software en las diferentes
dependencias de la institucién

11. Apoyar en las Tie,

12. Llenar el control y actualizacién del software académico y administrativo.

13. Atender en forma correcta Y oportuna, las solicitudes de profesores v
estudiantes segtin el horario establecido en las salas de sistemas.

14. Establecer el horario de practicas disponible para los estudlantes que soliciten
el servicio.

15. Controlar de acuerdo con las normas establecidas, el buen y correcto uso de
los equipos, software Yy documentos que se Je encomienden, levando
técnicamente los libros reglamentarios de la institucién,

16. Colocar el reglamento del uso de las salas de sistemas Yy de las salas de
produccidn de radio y de edicidn de televisién en un lugar visible.

17. Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

19.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente '

R/
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RESOLUCION No. de 2017 f
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accién,

2. Sistema de gestldn documental institucional.

3. Sistemas de informacién.

4. Manuales de procedimiento institucionales.

5. _Ley general de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidn a resultados Experticia técnica
Orlentacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacian.
Compromiso con la organizacién

|__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA N

Formacioén académica: Experiencia:

Titulo de Técnico profesional  en | Tres (3) afios de experiencia laboral

Computacién y cursos de Sistema de relacionada con las funciones del cargo.
Calidad con duracibn minima de 8 horas v

Formacién de Auditores internos con
duracion minima de 32 horas, o

Tecndlogo en Sistemas de Informacién 0
afines, o

Tres (3) afios aprobados de Ingenieria de
_Sistemas, Telemdética o afines.

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencla

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnolbgica o de
formacién técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa.

Formacioéon académica

*El titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profestonal, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre v
cuando se acredite la terminacidn y la
aprobacién de los estudios de |a
respectiva modalidad.

*Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al
inicialmente exigida vy viceversa.

- L

IR REBASTRERANNSERNEASE RS RO EERENERNEDN



ll.“Illll‘lllglliﬂﬂli lll.lo‘l_lli‘llllll

RESOLUCION No.65 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo SECRETARIO

Cédigo 440

Grado 10

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidon directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

L I1.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO. |

I11.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores

asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucién upa debida prestacion
del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al plblico
que acuda a la Institucidn, garantizando informacion sobre los servicios
solicitados.

2. Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina.

3. Llevar en forma correcta, actualizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o documental de la actividad a cargo de
ia oficina.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién y actualizacién de estadisticas.

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién y mantenimiento de las
estadisticas requeridas

6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada y actualizada la documentacién correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con ios

procedimientos establecidos.

8. Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

9. Redactar la correspondencia que delegue el jefe inmedlato, constancias,
certificados, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia

recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conocirniento en su puesto de trabajo.

10. Elaborar las tablas de retencién documentat,

11. Elaborar las tablas de valoracion.

12, Elaborar Actas de Grado, diplomas, carnets.

13. Elaborar certificados laborales y de estudiantes, con base en 1os documentos
que reposan en el Centro de Documentacion.

14. Lievar e! archivo de la oficina.

15. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

16. Mantener organizadas las existenclas de tiles y materiales de consumo en la
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando e! consumo racional

reuniones,

o

de los mismos. B\X"
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RESOLUCION No.

i _ill*’

de 2017

651

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

le sean asignados.

ejercicio del empleo.

17.Digitar y mantener debidamente organizado 10s sistemas de informacién que

18. Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.
19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al

20. Las demads que le sean asignadas por |la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

3. Sistemas de informacién.

5. Técnicas de archive
6. Agenda diaria — Matrices Y cuadros

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accién.
2. Sistema de gestién documental institucional.

4. Manuales de procedimiento institucionales.

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

Comunes;
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:
Titulo Técnico en secretariado o en
Bachillerato Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en
cualquier modatidad Yy curso de

secretariado minimo de 40 horas

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia laborai.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacidn de cuatro (4)
afos de educacién bésica secundaria y un
(1) "aflo de experiencia laboral y
viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y

CAP de Sena,

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion
basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y

cuando se acredita la formacién bédsica
primaria.

e




RESOLUCION No. 85 1de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias taborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
' LIDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion de! empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Almacén)
Cddigo 407
Grado 10
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Recursos Fisicos
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO EN RECURSOS
FISICOS.

III.PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir en las actividades de la Oficina de Recursos Fisicos y Almacén, para recibir,

organizar, verificar, llevar inventario de los materiales Y equipos a fin de despachar
oportunamente & la dependencias de Unibac.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al ptblico
que acuda a la Institucién, garantizando informacién sobre los servicios
solicitados.
2. Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina.

reuniones,

3. Llevar en forma correcta, actualizada y diddctica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o documental de la actividad a cargo de
ta oficina.

4.

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién Y actualizacion de estadisticas.

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién y mantenimiento de las
estadisticas requeridas

Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrollo de

otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada y actualizada Ia documentacion correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar Ia entrega de désta de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

8. Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

9. Redactar la correspondencia que delegue el jefe tnmediato, constancias,
certificados, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia
recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conocimiento en su puesto de trabajo.

10. Recibir, revisar, organizar, clasificar los insumos, (tiles, materiales Yy equipos
que adquiera la Institucion, de conformidad con el procedimiento establecido
por ia oficina.

11.Registrar los movimientos de ingreso y salidas de los insumos, Uutiles,
materiales, equipos y articulos de consumo y activo fijo para el adecuado
control de los bienes de Unibac.

12.Colaborar en el suministro del material solicitado por las diferentes
dependencias de la Institucién, aplicando el procedimiento establecido.

13. Participa en el levantamiento de inventarios fisicos,

lIII-IIIllll‘l-l'llli..l.‘l.ll-lllllll

o X

S



RESOLUCION N065 'l de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciories Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolfvar-Unibac.
14.Reporta al jefe inmediato los requerimientos de insumos, atiles, materiales,
equlpeos y articulos de consumo.
15. Llevar el archivo de la oficina.
16. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
17. Mantener organizadas las existencias de Utiles y materiales de consumo en la

oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional
de los mismos.

18. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacién que
le sean asignados.

19. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

21.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio institucional - Plan de Accion.

2. Sistema de gestién documental institucional,

3. Sistemas de informacién.

4. Manuales de procedimiento institucionales.

5. Ley general de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientaci6n a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario v al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacién Cotaboracién,
____VIL. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA ]

Formacién académica: Experiencia;

Diploma de Bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia laboral
modalidad y curso de manejo v | relacionada.

administracion de almacén e inventarios o
afines,

VIII. ALTERNATIVAS
Formacién académica Experiencia

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa. X

?V
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RESOLUCION No.55 1 de 2017 1
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

L.IDENTIFICACION
Nivel ' ASISTENCIAL
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
Grado 08
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo dei Jefe inmediato Quien gjerza la supervision directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
| I1.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO. E
III,PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestién de dependencla donde se le asigne, desarrollando labores
. asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prastacion
del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al publico
que acuda a la Institucion, garantizando informacién sobre jos servicios
solicitados.

2. Informar al jefe de Oficina sobre las {lamadas, juntas reuniones,
requerimientos y las actividades a cargo de la oflcina.

3. Llevar en forma correcta, actualizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o docymental de Ia actividad a cargo de
la oficina.

4. Apovyar al Jefe inmediato en la elaboracidn y actualizacién de estadisticas.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién Y mantenimiento de las

estadisticas requeridas 7

6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asighado, apoyando el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada y actualizada la documentacién correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de dsta de acuerdo con fos
. procedimientos establecidos,
8.

Redactar la correspondencia que delegue el jefe .inmediato, constancias,
certificados, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia

recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conocimiento en su puesto de trabajo.

9. Elaborar las facturas de venta de los servicios que se generen.

10. Recepcionar la correspondencia que liegue a la dependencia y distribuirla a los
puestos de trabajo correspondientes.

11. Custodiar documentos contables como comprobantes de egresos, ingresos,
facturas etc.

12. Orientar a los estudiantes y padres de familia en e} procedimiento de matricula.

13.Elaborar bases de datos del personal administrativo, docente y contratado.

14. Elaborar los certificados laborales a contratistas, para el visto bueno del (a)
Profesional Universitario de Recursos Humanos.

15. Elaborar ndmina de docentes de conformidad con la informacién enviada por
la Vicerrectoria Académica, para la revisién y visto bueno del Vicerrector
Administrativo o del Profesional Universitario de Recursos Humanos. 5‘
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RESOLUCION Noﬁ 5 1 de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

16. Colaborar con el archivo de documentos en las historias laborales de los

funcionarios de planta que se encuentran en custodia en la oficina de recursos
humanos.

17. Lievar el archivo de Ia oficina,

1

1

2

2
2

8. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

9. Mantener organizadas las existencias de (itiles y matertales de consumo en la
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional
de los mismos.

0. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacién que
le sean asighados.

1. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

2. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

23. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Transparencia
Compromiso con la organizacion

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accidn.

2. Sistema de gestidn documental institucional.

3. Sistemas de informacion.

4, Conocimientos contables.

5. Manuales de procedimiento institucionales.

6. Técnicas de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resuitados Manejo de Ia informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion.

L

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académica:

Titulo Técnico en secretariado o en
Bachillerato Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en
cualquier modalidad y curso de
secretariado minimo de 40 horas

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacioén académica

*E! diploma de Bachiller en cualquier | Aprobacién de un (1) afio de educacién
modalidad, por aprobacién de cuatro (4) | basica secundaria por seis (6) meses de
afios de educacién basica secundaria y un

(1)
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) | primaria.
afios de educacién basica secundaria y
CAP de Sena.

Experiencia

experiencia laboral y viceversa, siempre y
afio de experiencia laboral vy |cuando se acredita la formacién basica

g
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RESOLUCION No.6 5 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manua! Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

A
L.IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407
Grado 08
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
B II.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO. |

III.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores

asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prestaclén
del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al publico
que acuda a la Institucién, garantizando informacién sobre los servicios
solicitados. :

2. Informar al jefe de Oficina sobre las llfamadas, juntas reuniones,
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina.

3. Ulevar en forma correcta, actualizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o documental de [a actividad a cargo de
2la oficina.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién y actualizacion de estadisticas.

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién y mantenimiento de las
estadisticas requeridas

6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asignade, apoyando el desarrolio de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada y actualizada la documentacién correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
procedimientos establecidos. ‘

8. Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

9. Redactar la correspondencia que delegue el jefe inmediato, constancias,
certificados, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia
recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conocimiento en su puesto de trabajo.

10. Organizar los horarios de clases para cada semestre académico,

11.Controlar la utilizacién de las aulas, por horarios, por docentes y por
programas.

12.Recopilar las cargas académicas de los docentes.

13.Elaborar, organizar y archivar las actas de Comité académico.

14. Apoyar a los docentes en la elaboracién y presentacidn de los Informes
mensuales de gestion académica.

15. Llevar el control de asistencia de los docentes.

16. Llevar el archivo de la oficina,

17. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

- X
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 ¢
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Belfas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
13.Organizar, propender y gestlonar la elaboracién de politicas, proyectos vy
programas, asi como la posterior implementacién relativa a la mejora del clima
organizacional y motlvacioén de los funclonarios.

14.Proponer a la Rectoria politicas e implementaciéon de cambios relativos a
estructuras funcionales y organizativas y orientar la ejecucién de programas y
estudios de racionalizacién en aspectos de su competencia.

15.Proponer a la Rectorfa tas modificaciones referidas a la estructura de cargos a
que hubiere lugar.

16. Gestjonar fa formulacion de politicas, proyectos, planes Yy programas relativos
al disefio de un sistema de compensaciones y beneficios para los funcionarios
con base en criterioc autorizados por la ley y velar por su debida
implementacion.

17.Atender las peticiones que se formulen con relacién al ro! del cargo que ejerce,

18. Orientar, controlar, gestionar, proponer la adopcion de politicas, proyectos,
planes y programas dirigidos a promover la calidad de vida en el trabajo, la
salud integral de los funcionarios, la seguridad e higiene ambiental y la
prevencién de accidentes y enfermedades profesionales y su posterior
desarrollo e implementacién.

19, Presentar informes periddicos referentes al cymplimiento de metas y desvios
sobre las operaciones relativas a la gestién del talento humano.

20.Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, certificados para bono
pensional, certificados de funciones. :

21, Atender las soiicitudes de los entes de control y Ministerio Piblico.

22. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calldad.

23. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

24, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrollo institucional — Plan de accion,
2. Normas de Administracién de personal civil al servicio del Estado,
3. Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollan, modifican, reglamentan o
adictonan.
4. Estatuto docente.
5. Derecho administrativo.
6. Plan nacional de Capacitacién.
7. Sistemas de Informacion,
|_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

—
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RESOLUCION No.
Mediante la cual se actyaliza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

651

.,;’
de 2017 R

Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Profesional en Clencias Sociales,
Humanas, Administrativas v afines.

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experlencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

v
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RESOLUCION No.65 1 de 201?

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo 407

Grado 08

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza ia supervisidn directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

[

II.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO,

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestion de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores

asistenciales con el fin de garantizar por parte de Ia Institucion una debida prestacion
del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.
14,
15,
16,

Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al pUblico
que acuda a la Institucidn, garantizando informacién sobre los servicios
solicitados.

Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas reuniones,
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina.

Llevar en forma correcta, actualizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o documental de la actividad a cargo de
la oficina.

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion y actualizacién de estadisticas.
Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién y mantenimiento de las
estadisticas requeridas

Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

Redactar la correspondencia que delegue el jefe inmediato, constancias,
certificados, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia
recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conocimiento en su puesto de trabajo.

Elaborar resoluclones académicas de aplazamiento, devoluciones a
estudiantes.

Elaborar certificados académicos.

Atender y orientar a los estudiantes sobre el manejo de la base de datos para
consultas en linea,

Digitalizar Ia base de datos de cursos de los sabados.

Elaborar certificados de notas a egresados.

Llevar el archivo de la oficina.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

?/
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RESOLUCION N

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
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Competencias laborales de los empleos que conforman ta planta de cargos de
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac,

17. Mantener organizadas las existenclas de Gtiles y materiales de consumo en la
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional

de los mismos.

18. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacion que

le sean asignados.
19, Aplicar las normas v directrices del

Sistema de Gestion de Catidad.

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan at

ejercicio del empleo.

21.Llas demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo institucional — Plan de Accidn.
2. Sistema de gestién documental institucional.
3. Sistemas de informacion.
4, Manuales de procedimiento institucionales.
5. Técnicas de archivo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion.

d

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Técnico en secretariado o en
Bachillerato Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en
cualguier rmodalidad y curso de
secretariado minimo de 40 horas

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién académica

*El diploma de Bachilier en cualquier
modalidad, por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion bédsica secundaria y un
(1) afic de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y
CAP de Sena.

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion
basica secundaria por seis (6} meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y
cuando se acredita la formacién bésica
primaria.
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RESOLUCION No. 6 5 1 de 2017
Mediante Ia cual se actualiza el Manua! Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion de! empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407
Grado 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo de! Jefe inmediato Qulen ejerza la supervisién directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

I1.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO. |

I11.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores
asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucion una debida prestacién
del servicio

iv. DESCR_IPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al publico
que acuda a la Institucion, garantizando informacidn sobre los servicios
sollcitados.

2. Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas reunjones,
requerimientos v las actividades a cargo de la oficina.

3. Llevar en forma correcta, actualizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, e! archivo sistematizado o documental de la actividad a cargo de
la oficina.

4, Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién v actualizacién de estadisticas.

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion y mantenimiento de las
estadisticas requeridas

6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada y actualizada la documentacién correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Desarrollar los procesos y procedimientos academicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

9. Redactar la correspondencia que delegue el jefe inmediato, constancias,
certificados, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia
recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conocimiento en su puesto de trabajo.

10. Apovar vy coordinar las actividades académicas, artisticas y culturales que se
realicen en Unibac.

11. Velar por el uso adecuado de los espacios institucionales, durante la realizacion
de actividades académicas, artisticas y culturales asignadas a su manejo,
coordinacion y gestion.

12. Permanecer en la institucién durante la realizacién de actividades académicas,
artisticas y cuiturales asignadas a su manejo y gestién, y en las locaciones
exteriores a las que se le comisione.

13. Llevar el archivo de la oficina.

14. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
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RESOLUCION No® de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de ia
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
15. Mantener organizadas las existencias de (tiles y materiales de consumo en lg
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumeo racional
de los mismos.

16. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacién que
le sean asignados.

17. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

19. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accidn.
Sistema de gestion documental institucional.
Sistemas de informacién.
Manuales de procedimiento institucionales.
Técnicas de archivo

nhwprE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:

Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién.

L VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académica: Experiencia:

Titulo Técnico en secretariado o en | Dos (2) afios de experiencia laboral.
Bachillerato Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en
cualquier modalidad vy curso de
secretariado minimo de 40 horas

VIII. ALTERNATIVAS
Formacioén académica Experiencia
*El diploma de Bachiller en cualquier | Aprobacién de un (1) afio de educacién
modalidad, por aprobacion de cuatro (4) | basica secundaria por seis (6) meses de
anos de educacién basica secundaria y un | experiencia laboral y viceversa, siempre y
(1) aflo de experiencia laboral vy |cuando se acredita |a formacién basica
viceversa, 0 por aprobacién de cuatro (4) primatria.
afios de educacién bésica secundaria y

CAP de Sgna.

T ~
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RESOLUCION No. 5 de 2017 '

Mediante la cual se actyaliza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I IDENTIFICACION
Nivel Central
Denominacion del empleo _ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407
Grado 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrectora Administrativa
| I1. AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO |

I1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Satisfacer necesidades de comunicacién del personal de la entidad, operando la central
telefénica, atendiendo al publico en sus requerimientos de informacién y entrevistas
con et personal, ejecutando y controlando la recepcién de correspondencia, para servir
de apoyo a las actividades administrativas de Unibac.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Atender la central telefénica haciendo y recibiendo llamadas telefdnicas,
conectando las mismas con las diferentes extensiones,

2. Atender al publico que solicita informacién brindandole en forma cortés y
precisa la orientacion requerida.

3. Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos a fa entidad, cuando no se
tenga orientacidn especifica para la recepcidn de algn tipo de
correspondencia,

4. Anotar los mensajes recibidos y dirigidos a diferentes funcionarios o
dependencias de la Institucion.

5. Entregar la correspondencia recibida a los funcionarios correspondientes y a
las dependencias de destino, asi como también os mensajes recibidos,

6. Llevar un registro de ingreso v salida de visitantes a la Instituciéon, entregar el
carnet de visitantes para que lo porten en lugar visible Y registrar la anotacién
en el libro correspondiente, con nombre y numero de identificacion.

7. Mantener en orden el equipo asignado vy el sitio de trabajo reportando cualquier
anomalia.

8. Diligenciar planillas de control y llevar un registro organizado de la
correspondencia que entrega.

9. Guardar la debida reserva sobre los asuntos que conozca con motivo del
gjercicio de sus funciones.

10. Rendir los informes que le sean solicitados.

11, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

13. Las demds que le sean asignadas por fa autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo institucional — Plan de Accién.
Sistema de gestion documental institucional.
Sistemas de informacion,

Manejo de centrales telefdnicas

Pw N
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RESOLUCION Ng 5 %

e omed i WY
de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion.

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:

Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad v certificado técnico laboral en
administracién de oficina o afines.

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién académica

*El diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién bésica secundaria y un
(1) aflo de experiencia laboral vy
viceversa, 0 por aprobacién de cuatro (4)
aflos de educacién bdsica secundaria y
CAP de Sena.

Experiencia

Aprobacidn de un (1) afio de educacién
basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y
cuando se acredita la formacién basica
primaria.

o
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RESOLUCION NOBS 1 de 2017 %
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman fa planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo AUXILTIAR ADMINISTRATIVO
Cédlgo 4Q7
Grado 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
| II.AREA FUNCIONAL ~ APOYO ADMINISTRATIVO. ]

IT11.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores

asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucion una debida prestacién
del servicio ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma correcta y oportuna, las solicitudes de profesores y
estudiantes, segn horario establecido para prestamo de equlpos
audiovisuales.

2. Controlar y vigilar el uso adecuado de los equipos y llevar un reglstro téenico
y actualizado de los documentos y equipos que se le encomienden, en los
libros adoptados por de la Institucién.

3. Informar oportunamente acerca de los dafios en los equipos y buscar pronta
soluclon a estas situaciones,

4. Distribuir en forma equitativa su carga laboral y velar porque el servicio a su
cargo se preste de manera oportuna.

5. Mantener en forma ordenada y actualizada, la informacién y documentacién
correspondiente, en los libros de registro de préstamos de equipos.

6. Apoyar el desarrollo de otras funciones relacionadas con las propias de su
empleo, cuando la necesidad del servicio asi lo requiera.

7. Desarrollar los procesos y procedimientos administrativos en que su puesto de
trabajo haga parte.

8. Mantener los salones adecuados para el buen funcionamiento de las clases y
labores programadas.

9. Verificar que la salida de elementos Y equipos de la institucidn cuenten con la
autorizacion del Jefe de Oficina (Recursos Fisicos) y demas funcionarios
asignados por la Rectoria,

10.Apoyar la realizacidén de labores de mantenimiento a la planta fisica en los
eventos especiales como cocteles, exposiciones, entre otros.

11. Mantener ordenada y actualizada la documentacion correspondiente a su

puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

12. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejerciclo del empleo.

14.Las demas gue le sean asighadas por la autoridad competente.

7 x>
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RESOLUCION Né* de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Orientacion a resultados

Orlentacion al usuario vy al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la organizacién

1. Plan de Accidn - Plan de Desarrollo Académico
2. Sistema de gestion documental institucional.
3. Sistemas de informacién.
4. Libros de registro.
VI. COMPE_TENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes:

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién,

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
y certificado técnico laboral en Andlisis y
| programacioén en sistemas.

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién académica

*El diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cyuatro (4)
afios de educacién basica secundaria y un
(1) aflo de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)

afios de educacién bésica secundaria y
| CAP de Sena.

Experiencia

primaria.

Aprobacion de un (1) afio de educacién
basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y
cuando se acredita la formacion bésica

RN
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RESOLUCION No.s 5 .ﬁ de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos Yy
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

la

I.IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empieo CONDUCTOR
Cadigo 480
Grado 02
No. de cargos Una (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina (Recursos fisicos)
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

IL.AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO. ]

I1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Rectoria mediante la prestacidn correcta y oportuna del servicio de
transporte, manteniendo asignado en perfecto estado de presentacion y
funcionamiento, apoyando en igual forma el transporte de equipos y personal en

general, con el fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prestacion del
servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar al Rector (a) de la Institucién y a los funcionarios que este autofrice,
a los lugares que le solicite en el desempefio de sus funciones.

2. Transportar al Rector {a) donde le indique, en cumplimiento de sus funciones.

3. Atender las solicitudes de transporte que le sean autorizadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue.

4. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacién.

5. Cumplir con el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

6. Informar oportunamente a la dependencia correspondiente sobre dafios o fallas
en el vehiculo a su cargo.

7. Cumplir estrictamente con las normas de transito.

8. Solicitar en forma oportuna Ccombustible, lubricantes, adltivos y demds
elementos necesarios para el correcto funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Mantener vigente su Licencia de Conduccién, documentos requeridos para el
transito del vehiculo y los seguros exigidos por las autoridades competentes.

10. Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado.

11. Guardar el vehiculo en el lugar y en ia oportunidad indicada.

12, Apovyar el reparte de la correspondencia externa.

13. Guardar la debida reserva sobre los asuntos de gue tenga conocimiento en el
ejercicio de sus funciones.

14. Apoyar el desarrollo de otras funciones relacionadas con las proplas de su
empleo.

15. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
16. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

17.Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

18, Las demas que le sean asighadas por |a autoridad competente,




.g wotie W
RESOLUCION N065 de 2017 °
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Relaciones interpersonales.
2. Conocimiento de normas de transito
3. Plan de Desarrollo institucional - Pian de Accién.
4. Sistema de gestién documental institucional,
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacioén a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién. N
L VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
Formacion académica: Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Tres {3) afios de experiencia laboral.
Y Licencia de conduccién de 4a, categoria
vigente.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacién académica Experiencia
*El diploma de Bachiller en cualquier | Aprobacién de un (1) afio de educacién
modalidad, por aprobacién de cuatro (4) | basica secundaria por seis (6) meses de
afios de educacidn basica secundaria y un | experiencia laboral y viceversa, siempre y

(1) afio de experiencia laboral vy | cuando se acredita la formacién bdsica
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) | primaria.

afos de educacién basica secundaria vy
CAP de Sena.

?// X
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RESOLUCION No. de 2017 J
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

III. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominaciéon del empleo OPERARIO
Codigo 487
Grado 02
' | No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
| IV. AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO |

III.PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo del nivel Asistenclal encargado de adelantar diligencias internas y externas
de acuerdo con las directrices impartidas por su jefe inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Participar en las labores de empaque, cargue descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

2. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean
solicitados.

3. Elaborar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos sencillos que
sean solicitados.

4. Efectuar diligencias externas en bancos, pagos de servicios publicos, entrega
de documentos, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

5. Repartir, de acuerdo con instrucciones la correspondencia interna.

6. Diligenciar planillas de control y lievar un registro organizado de Ia
Correspondencia que entrega.

7. Guardar la debida reserva sobre los asuntos que conozca con motive del

ejercicio de sus funciones.

Rendir fos informes que le sean solicitados.

Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio de! empleo.

11, Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente.

© o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B

1. Sistema de Gestion Documental Institucional

2. Rutas de transporte urbano

3. Manejo de nomenclatura y ubicacién en el centro de la ciudad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuarlo y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Discipltna
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion.

%/,,_ Py
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RESOLUCION N06 5 1 de 2017 J
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de Bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia laboral
modalidad. relacicnada.

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia

Tres (3) afios de experlencia labaral, por
titulo de técnico o técnico profesional, en
areas afines a las funciones del empieo,

Formacién académica

*El titulo de Bachiller en cuaiquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién bésica secundaria y un
(1) afic de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)

afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA,

)
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RESOLUCION No.65 ] de 2017 !
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Belias Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

1. Identificaciéon
Nivel ASISTENCIAL
Denominacidon del empleo OPERARIO
Codigo 487
Grado 02
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Oficina de Recursos Fisicos
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza Carrera Administrativa
B I1.  AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de limpieza utilizando las herramientas, equipos insumos e
Implementos de acuerdo a las politicas y estandares de Unibac, adecuados para cada
area, con el fin de alcanzar un optimo nivel de limpieza, higiene y decoracidn.

IVv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el trabajo y preparar los equipos e insumos de limpieza de acuerdo
al area a limplar.

2. Realizar la limpieza de las dreas plblicas y privadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Ordenar las areas publicas y privadas de acuerdo con los esténdares técnicos
correspondientes,

4. Ejecutar la limpieza y ordenamiento de las areas asignhadas, utilizando los
equipos, implementos e insumos de limpieza correspondientes.

5. Traslada los desperdicios al lugar asignado para su correspondiente
disposicion.

6. Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas en Unibac.

7. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Relaciones humanas.

2. Aplicaclén de equipos, implementos e insumos de aseo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:

Orientacién a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacidn Relaciones interpersonales
Cotaboracion

%/ 2
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RESOLUCION NOB 5 1 de 2017 %
Mediante la cua! se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon académica:

Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia laboral.
modalidad.
—_

V1. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El titulo de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacion de cuatro {4)
afios de educacién basica secundaria v un
(1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educaclén basica secundaria y
CAP del SENA.

Experiencia

Tres (3) aflos de experiencia taboral, por
titulo de técnico o técnico profesional, en
areas afines a las funciones del empleo.
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RESOLUCION No.ﬁ 51 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

- el

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes v Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Dependencia
Cargo del Jefe inmediato
Naturaleza

Nivel Asistenclal
DPenominacion del empleo OPERARIO
Codigo 487

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Qficina de Recursos Fisicos
Jefe de Oficina
Carrera Administrativa

| II. AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO

I1I.PROPOSITO PRINCIPAL

reparaciones menores.

Realizar labores de apoyo en la oficina de Recursos Fisicos relacionadas con

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

NOnA W

© ®

Ejercer el autocontrol en todas las
gjercicio del empleo.

Instalar, mantener y reparar maquinas y motores eléctricos monofasicos.
Determinar el amperaje eléctrico que ameritan los motores.,

Localizar y analizar averias en instalaciones de baja y media tensidn.

Reparar instalaciones de baja y media tension.

Instalar lamparas de todos ios tipos requeridos.

Conectar cables a Ias redes respectivas.

Chequear las condiciones eléctricas de equipos y artefactos y mantener por las
condiciones idoneas del area circundante a los mismos.

Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.

funciones, actividades que correspondan af

10.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaciones interpersonales.

2. Aplicacién y manejo de herramientas para trabajos eléctricos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacidn
Adaptacién al cambio
Discipitna

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
y cursos de Electricidad, minimo de 40
horas.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia laboral.

7
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RESOLUCION Nos 5 1 de2017 %

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bollvar-Unibac.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El titulo de Bachlller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
anos de educacion basica secundaria y un
(1) afio de experlencia laboral vy
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
aflos de educacién bdsica secundaria y
CAP del SENA,

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia laboral, por
titulo de técnico o técnico profesional, en
areas afines a las funclones del empleo.

%.’\’
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RESOLUCION Nos 5 1 de 2017 3
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos Y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470
Grado 02
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza Carrera Administrativa

[ I AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO ]

I11.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria en las areas asignadas.

—

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

jay

Coordinar con su jefe inmediato las actividades de aseo en la Institucion.

2, Mantener los salones aseados para el buen funcionamiento de las clases y
labores programadas.

3. Mantener aseados los
se le asignen.

4. Atender los trabajos especiales que se |
€quipos, elementos de consumo etc,

. Realizar ias diligencias externas que e asigne su jefe inmediato.,

6. Atender los requerimientos de Cafeteria que se le soliciten, de conformidad con
las labores que esté adelantando.

7. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidon de Calidad.

8. Ejercer el autocontro! en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio dei empieo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

pasillos, areas de trabajo, patios internos, oficinas que

€ encomienden como movilizacién de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES j
1. Reiaciones Interpersonales.

2. Calendario institucional.

L VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidon a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con ia organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia:

Aprobacion de basica primaria. Tres (3)afios de experiencia laboral,
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RESOLUCION No. 55 1de 2017 k
Mediante la cual se actualiza el Manual ESp&tifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion académica Experiencia
*El tftulo de Bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia laboral, por
modalidad, por aprobacién de cuatro (4) | titulo de técnico o técnico profesional, en
afos de educacion bésica secundaria y un | dreas afines a las funciones del empleo,
(1) aflo de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién bésica secundaria y
CAP del SENA.

Articulo 2. El Profesional Universitario de Recursos Humanos, entregard a cada
servidor publico, copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando
sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién o modificacién del Manual se afecten las establecidas para
los empieos. Los Jefes inmediatos responderdn por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Articulo 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesidn, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran

ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
asf lo establezcan.

Articulo 4. La Rectora mediante acto administrativo, adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones, requisitos y Competencias Laborales, y podra establecer las

equivalencias entre estudios y experlencia, que autoriza la ley, en los casos en
que lo considere necesario.

Articulo 5. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacién y
deroga las resoluciones anteriores que traten sobre la misma materia.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Cartagena de Indias, a los

Y%NA ER DAVID -

Rectora

i

Prep/g C.G.deM Vo.Bo. Asesor juridico

(3
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