RESOLUCION Nﬁs 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 |a
Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolfvar-Unibac.

LA RECTORA DE LA ;
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR,
En ejercicio de sus legales en especlal las conferidas por las ordenanzas 035 de
1990 vy 16 de 2008, y demds normas concordantes y pertinentes, y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién No. 641/2016 de 30 de diciembre se ajustd 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 gestidn, 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 organizacién, para
efectuar una medicién objetiva del cumplimiento de la de la misidn y vision
institucional.

Que la Rectora de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
Unibac, estd 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 prestacion de un
dptimo servicio asi lo amerite.

Que en mérito de lo expuesto.
RESUELVE:

Articulo 1. Actualicese el Manual Especifico de Funciones, Requlsitos 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, |as cuales deberdn ser cumplidas
con criterios de eficiencia y eficacle en orden al logro de |a misién, objetivos y
funciones que Ia ley y los reglamentos le sefialan a Unibac, asi: E{

S EEEEEREERE IR E NN '

RESOLUCION N04§§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
Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION

|
NIVEL : DIRECTIVO |
DENOMINACION DEL EMPLEO RECTOR |
CODIGO 48
GRADO 06
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA Rectorla
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJO DIRECTIVO
NATURALEZA pErRfODO

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

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

legal de Unlbac para todos los fines de ley. L

Dirigir las politicas Institucionales en materia educativa en relacién con el
posiclonamiento institucional velando por Ia calidad del servicio. Es el representante

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3 Evaluar y controlar el funcionamiento general de la institucién e informar

al Consejo Directivo,

4, Ejecutar las declsiones del Consejo Directivo.

L Suscribir los contratos y/o convenios que requlera la institucidn.

6. 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 plan interno mensual de gastos, financiado
con recursos administrados por la entidad,

8. Mombrar y remover, de acuerdo con las disposiciones legales,
reglamentarias vy estatutarias pertinentes, el personal administrativo y
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
Institucién confiera.

Expedir los manuales de funciones y de requisitos minimaos 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
institucién y mensualmente informarles sobre la ejecucién presupuestal,

13.  Aceptar las donaciones y legados que hagan a la Institucidn, previa
autorizaclén del Consejo Directivo cuando sea de su competencia.
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Mediante la cual se actualiza el Manual

RESOLUCION N6§ 1 de 2017 li
S

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

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

14,

15.

16,

: 7 8
18.
19.

20.

21.

22,
=i F
24,

Participar en todos los Comités y Consejos por derecho propio, por si o a
través 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 €l las iniciativas que considere conducentes para asegurar y mejorar el
funcionamiento de la institucién.

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

Convocar @ nueva eleccion para otro perfodo, cuando se produzcan
vacantes definitivas en algunos de los drgancs de gobierno de la institucién,
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 0 en el decano o en los directores de programa,
aquellas funciones que considere necesarias, con excepcion de la imposicién
de las sanciones de destitucién y suspensién mayor a quince (15) dlas de
conformidad con la Ley 734 de 2002,

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

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

Las deméas que le sefialen las disposiciones vigentes, los reglamentos y las
que, refiriéndose a la organizacidn y funcionamiento de la institucién, no

estén expresamente atribuidas a otras autoridades.

pecifico de Funciones Requisitos y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planificacién Estratégica de Unibac.
2. Gestién Administrativa; Proyecto Educativo Institucional
3. Proyectos de Desarrollo Institucional

4. Politicas Publicas

5. Relaclones Interinstitucionales

6. Comunicacién Internacional

7. Segundo Idloma: Inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:
Orlentacién a resultados

Orientacién al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

la
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RESOLUCION Noﬁ5 1 de 2017 i

Mediante la cual se actualiza el Man

ual Especifico de Funciones Requisitos y

Competenclas laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titulo Profesional en Clencias Econémicas,
Administrativas, Soclales, Humanas o
carreras afines al drea del conocimiento,

¥

Titulo de Postgrado (Especializacién,
Maestria o© Doctorado) en areas
relacionadas con la Administracién, o con
la Gestidn Plblica o Direccidon de
Instituciones de Educacién Superior.

Experiencia:

Clnco (5) afios de experiencla profeslonal
en el drea administrativa,

VIIL ALTE

RNATIVAS

Formaciéon Académica:

Experiencia:
Cada dos (2) aflos de experlencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa,

Cada tres (3) afios de experiencia por un
titulo de pestgrado en la modalldad 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 No

Mediante la cual se actualiza el Manus

Competencias laborales de los empleos «
Institucién Universitaria Bellas Ar

de 2017 !
ifico de Funciones Requisitos y
forman la planta de cargos de la

encias de Bolivar-Unibac.
I. IDEN CION

Nivel A

Denominacion del empleo AS (Planeacion)

Cédigo 3L

Grado 0

No. de cargos u

Dependencia C Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato P
Naturaleza 1 'BRAMIENTO Y REMOCION

[ 11, AREA FUNC! LANEACION ]
III. PROPOS TNCIPAL

Foermular, organizar, dirigir, ejecutar y c
programas y proyectos del ambito instituci
con su naturaleza transversal.

IV. DESCRIPCION DE L
1. Asesorar, coordinar la formulacio:
estrategias y politicas necesarlas pa:
2. Orientar, asesorar, aconsejar la forn
conformidad con l0s acuerdos y met
3. Disefiar, elaborar y hacer seguimien
enfatizando en los planes del drea m
4. Velar por el cumplimiento de los plar
en Unibac,
5. Ejecutar la programacién de seguimi
6. Apoyar la organizacién y desarrollo
7. Asesorar y apoyar en la elaboracion
B. Asesorar y coordinar la elaboraci:
teniendo en cuenta las directrices
comunidad universitaria,
9. Disponer de la documentacién e |
procesos de planeacion.
10. Anallzar los estudios socio-econdmict
a la Institucién, para determinar su
11, Disefiar, elaborar el formato para rec
12. Determinar la capacidad econémica I
13.Exigir el aval de codeudor y velar
matriculas financladas,
14.Custodiar los pagarés, letras de ¢
obligacion clara, expresa y exigible o
de Unibac, por concepto de matricul
15. Monitorear el contexto nacional e int.
que afecte a la institucién.
16. Hacer seguimiento a |a gestion Insti!
de mejora, que garanticen el adecus
17. Aplicar |as normas v directrices del &
18. Ejercer el autocontrol en todas las fu

ejercicio del empleo,
19. Las demds que le sean asignadas po

?*/

'ines y proyectos institucionales.

ccial,

¢ los procesos de planificacidn,
némice y social, de conformidad

"IONES ESENCIALES
'lo y vigilancia de los planes,
rrollo sostenible de Unibac.
! Plan de Accibn institucional, de
1stas por el Consejo Directivo.
"ferentes planes Institucionales,

r:mas y proyectos desarrollados

= planeacion y evaluacion final.
lo Anual de Presupuesto,

un de Desarrollo Institucional,
‘toria y la participacién de la

I estadistica necesarla en los
studiantes aspirantes a ingresar

natricula financiada.
inciaclén de matriculas.
* cumpla con el pago de |as

locumentos que contengan la
4 suma liguida de dinero a favor
das.

economico, social y académico

n el fin de estructurar planes
iamiento de la institucidn.
! Gestidn de Calidad.
‘lividades que correspandan al

id competente. ){\
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RESOLUCION No

Mediante la cual se actualiza el Manu:
Competencias laborales de los empleos
Institucion Universitaria Bellas Ar

[ V. _ CONOCIMIENTO:
1. Plan de Accldn
2. Legislacién y normatividad
3, Politicas gubernamentales
4. Etica y problemas del ente
B Estatutos, Manuales v Reg
6. Gestlén piblica, disefio, fo
7. Disefio y metodologia de p
8, Sistemas de informacién
9, Normatividad para la co

beneficiarios para progran
urbana vy rural.

VI. COMPETENCIAS
Comunes: |
Orlentacién a resultades
Orientacién al usuario v al cludadano
Transparencia i
Compromiso con la organizacién ]

VII. REQUISITOS DE FORMAC'
Formacion académica:
Titulo Profesional en ciencias sociales,

humanas, econdmicas, administrativas,
contables o afines.

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

VIIL ALTE!

Formacién Académica:

K

| TAMENTALES

© un de relaciones

de 20174

co de Funciohes Requisitos y
srman la planta de cargos de la
iclas de Bolivar-Unibac.

)S ESENCIALES

istitucionales,
r evaluacidn de indicadores.
ramas y proyectos,

n de base de datos sobre
5 del estado y estratificacion

irrarquico:
rafesional
o del entorno

EMICA Y EXPERIENCIA
ar
vs de experiencia profesional.

Z) afips de experiencia por un
cstgrado en la modalidad de
-i6n y viceversa,

'3) afios de experiencia por un
ostgrade en la modalidad de

viceversa.
x>
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RESOLUCION NOBS 1 de 2017 l
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcionies Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bollvar-Unibac.
LIDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLED SECRETARIO GENERAL

CODIGO 064

GRADO 05

No. DE CARGOS UNO (1) |

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR (a)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

{ II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL ]

III, PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos relacionados con la administracién ¥ manejo de la documentacidn
Ly refrendacién de ésta y con la aplicacién del Sistema de Gestidn de Calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Actuar como Secretario de los Consejos Directivo y Académlco,

Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos administrativos expedidos

por los Consejos Directivo y Académico,

Elaborar las Actas correspondientes a las sesiones de los Consejos Directivos y

Académico y firmarlas canjuntamente con los respectivos presidentes.

4. Conservar y custodiar, en condiciones adecuadas, los archives
correspondientes al Consejo Directivo y demds corporaciones de las cuales sea
secretario, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto General,

5. Certificar la autenticidad de las firmas de los presidentes de los Consejos
Directivos y Académico, del Rectar y de los funcionarios académicos Y

administrativos de la Universidad.

Notificar, dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos

administrativos que expidan el Rector ¥ las corporaciones de las cuales sea

secretario.

7. Coordinar los procesos electorales conducentes a
representantes ante los érganos superiores de la institu
Directivo, Académico y acreditar a los miembros elegide
les Consejos.

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

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

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

11.Velar porque todas las actividades Y recursos de Unibac, estén dirigidos al
cumplimlento 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 paorque se aplique en debida forma el Sistema de
Gestion de Calidad en Unibac.

14, Orientar, coordinar y hacer seguimiento a las actividades a cargo de la Oficina

N

la designacién de
cidn, como Consejo
s 0 designados ante

de Recursos Fisicos y Techolégicos; ademds de coordinar el manejo, préstamo
- alquiler y uso de los espacios institucionales,
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RESOLUCION N.,55 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 Clencias de Bolivar-Unibac,
15. Dirigir, coordinar, responder por la organizacion los procesos a cargo del Centro
de Documentacidn/ archivo,
16.Implementar, coordinar, orlentar el Sistema de Gestion Documental
Institucional y asesorar @ las dependencias de Unibac en los temas pertinentes
dentro de la normatividad establecida. .
17.Organizar, orlentar e implementar la dplicacién de la Estrategia de Goblerno en
linea en Unibac,
18, Dirlgir, aplicar y propender por la debida aplicacién del Sistema de Gestion de
Calldad en las dreas y dependenclas de su competencia.
19, Aplicar en sus procesos las normas y directrices del Sistema de Géstién de
Calidad.
20. Representar al Rector en los casos en que éste lo delegue, comisione o solicite.,
21.Participar en el desarrollo de estrateglas y acclones de cooperacion,
concertacion, gestion y desempefio institucional, de manera tal que se facilite

la coordinacién operativa y el sentido de pertenencia a la institucién en su
conjunto.

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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes: — Por nivel jerarquico: |
Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacién

Transparencia

Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéns

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorng

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

For ica: Experiencia:
Titulo profesional en Ciencias Sociales, | Cinco (5) afios de experiencia profesional
humanas o afines, y relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria en dreas afines al Nicleo Bésico
del Conocimlento.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:

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

Cada tres (3) afios de experiencia por un

titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.

A
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RESOLUCION Noﬁs 1 de 2017 '}

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competencias laborales de los emplecs que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION 1
NIVEL - DIRECTIVO ; |
DENOMINACION DEL EMPLEO WCERRECTOR(A) ACADEMICO
cODIGO 098
GRADO 05
No. DE CARGOS UNO (1) .
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ACADEMICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

[

II .AREA FUNCIONAL - ACADEMICA

]

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

conse

Linstituc

Institucional.

Dirigir en materia académica y administrativa, los procesos Y procedimientos

pedagdgicos, con todas las aspectos correspondiente a la organizacién, enfoques,

concepto, planificacién, desarrollo, Implementacién, aplicacién
diferentes planes, programas, proyectos y actividades de las 4reas y de las

sesorar en asuntos pedagdgicos a la alta direccidn,
pendencias que lo requieran acorde con la estructura

dependencias a su cargo, y a
jos, comités, juntas y de

¥ evaluaclén de los

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesorla técnica
académica - administra
planificacion, desarrollo,
académica.

la planeacion y elaboracién de las actlvidades académicas de Unibac.

S0s en que el Rector no se encuentre.
+ Proceso y desarrocllo de los Programas

2, Dirigir

3. Presidir el Consejo Académico en los ca

4. Asistir al Rector en la direceién, control
de la oferta educativa de Unibac,

5. Cumplir hacer cum

proferidos por la Rectorfa v las corporaciones,

+ Coordinar los

Y académica al Rector en los asuntos de organizacién
tiva y pedagogicos, en relacién con les conceptos,
implementacién, aplicacién desarrollo v evaluacién

plir en las dependencias asignadas,

los actos administrativos

~! h

8.

9.

10.Promover la conformacién de
mejoramiento del trabajo en equl
11. Aslstir y participar en
12.Disefiar y planear proyectos,

13

14. Propiciar la implementacién de las leyes, normas
proyectos y metas de Unibac, velar
recomendar los ajustes necesarios,

. Coordinar,

programas que le sean asignados por la Rectorfa.
. Velar por la conservacién ¥ el mantenimiento de
0 programas asignados, e informar sobre el esta

la dependencia al responsable del drea de Recursos Fisicos.

Establecer canales de comunicacion entre
comunidad educativa, profescres,
Interactuar en los diferentes ambi

fortalecer los objetivos institucionales ¥ su imagen.

necesidades bdsicas detectadas en la comunidad institucional,

subalternos,

supervisar y evaluar las funciones y las actividades de sus

la Infraestructura académica
do de los bienes asignados a

los diferentes estamentos y
estudlantes y Directores de Programas.

tos internos donde se le aslgne con el fin de

grupos de trabajo que conlleven a un
po y fortalecimiento institucional.

las diferentes corporaciones que le asigne la Rectora.
programas y/o servicios que respondan a las

, politicas, planes, programas,
por su adecuado y cabal cumplimiento ¥

X
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RESOLUCION Noﬁs 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

Institucidn Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

15. Velar por el diligenciamiento adecuado y oportuno de los libros, Ia informacion
y los documentos que corresponden al desarrollo de la academia,

16. Fomentar la organizacion de proyectos, comités culturales, pedagégicos y de
Investigacion de apoyo a la academia.

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

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

19.Dinamizar y flexibilizar los proceses que favorezcan el desarrollo 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 v las instancias pertinentes, cualquler modificacion
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 |a estructura
institucional.

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

27. Apalancar procesos y proyectos que impulsen el desarrollo y la calidad de los
procesos de la Institucién Unlversitaria,

28. Participar en redes y eventos en representacién institucional ¥ sSU proyeccion.

29. Aplicar las normas y directrices del sistema de Gestlén de Calldad

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

31.Las demds que le asigne |a autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teoria didactica y pedagdgica — Proyecto Educativo Instituclonal.

2. Tendenclas pedagdgicas contemporaneas — Documentos. .
3. Disefio y evaluacion de proyectos, con énfasis en indicadores de gestion,
4. Estudios en gestién y administracién académica.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b
Comunes:
Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario vy al cludadano

Transparencia

Compremiso con la organizacion

Por nivel jerarquico:

Liderazgo

Flaneacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
| Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon académica:

Titulo profesional en Cienclas de la
Educacién, Sociales, Humanas, vy/o
carreras afines; y

Titulo de postgrado en la modalldad de
maestria o doctorado en dreas afines al
Nicleo Basico del Conocimiento, o en el

drea académica.

Experiencia:

relacionada.

Tres (3) afios de experiencia profesional

q/

N
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VIIL, ALTERNATIVAS

IIIIIIIlI.v.-.-....’IIIIIIIIII;] I.

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 la modalidad de
Maestria y viceversa.

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

A
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5 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 NOMBRAMIENTQ Y REMOCION
(= II. AREA FUNCIONAL - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos ¥ financleros,
se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalldad de hacer mas
eficiente el aprovechamiento de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Il_IilIllgIluuunlllenlnll-lll-l__

—- =

1. 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.

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

3. Coordinar los programas que le asigne la Rector/a,

4. Aslistir y participar en las diferentes juntas, consejos o corporaciones gue le
delegue la Rectoria.

. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes grupoes de trabajo a su

cargo: Recursos Humanos, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

6. Promover la conformacién de grupos que conlleven a al mejoramiento del

trabajo en equipo v fortalecimiento institucional.

Vigilar y coordinar que la administracion del recurso humano se aplique de

acuerdo a las normas y procedimlentos establecidos, con la finalidad de

garantizar el debido ingreso, aplicacién de las normas de carrera administrativa

y otorgamiento de prestaciones y remuneraciones del personal vinculado.

8. Supervisar que la asignacion, registro y ejerciclo de los recursos, se realicen
de conformidad con la normatividad que aplica para cada fuente de ingresao,
con la finalldad de contar con informacién veraz y oportuna para la toma de
decisiones.

9. Dirigir la gestion, el control del uso y asignacién de los recursos humanos ¥
financieros de Unibac.

10. Coadyuvar, en el &mbito de sus atribuclones, con Planeacién y el nivel directivo
en la formulacién del Plan de Desarrollo Institucional.

11. Participar, 'en coordinacién con la Rectoria en la elaboracién del anteproyecto
de presupuestos de ingresos y egresos de Unibac.

12, Expedir, previa autorizacion de la Rectorla las erpgaciones del presupuesto y
llevar su contabilidad aplicando la normatividad vigente en la materia,

13. Coordinar, controlar, evaluar, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades
presupuestales de la Institucion.

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

15.Dirigir, coordinar y controlar la aplicacién de normas y evaluar los ;7

X

w

7.

rocedimientos de orden presupuestal adoptadaos por la institucién.,

‘__a-
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16. Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad, registros y reservas
presupuestales necesarias para la adecuada ejecucidn presupuestal de Unibac,

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

1B.Elaborar los |Informes presupuestales requeridos por la Contraloria
Departamental, Contaduria General de la Macién v Ministerlo de Educacidn

Naclonal.

. 19.Informar a Rectoria sobre los trdmites para la consecucidn de recursos para
Unibac, asi como sobre su ejercicio y los demds aspectos financleros ¥
contables relacionados con los mismos.

20. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestitn de Calidad,
21. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.
22.Las demds que le asigne la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre presupuesto plblico.

+| 2. Administracién de personal.

3. Carrera administrativa,

4. Manejo de sistemas de informacion,
5, Gestidn de calidad

6. Marketing

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacién a resultados

Orlentaclén al usuario y al cludadano
Transparencla

Compromiso con la organizacién

[ Por nivel jerarquico:

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorne

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:

Titulo profesional en Ciencias
econdmicas, administrativas, Contaduria,
Derecho o afines, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines al Nucleo
Bésico del Conocimiento,

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacléon Académica:

Experlencia:

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,

7.

Q\k‘
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I IDENTIFICACION

NIVEL ; DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(Conservatorio)

CODIGO 00g

GRADO 05

No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA CONSERVATORIO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR (a) ACADEMICO (a)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

[

I1. AREA FUNCIONAL -~ CONSERVATORIO DE MUSICA ADOLFO MEJIA ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel directivo que responde ante la Vicerrectoria Académica y las
autoridades competentes por |

Conservatorio Adolfo Mejia,

de las competencias que corresponden a la Rectorfa, Vicerrectoria Académica y
Direccién del Programa de Musica.

a direccién y coordinaclén de las actividades del
de acuerdo con las disposiclones vigentes y sin perjuicio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

g

- Cumplir y hacer cumplir

. Asistir a los diferentes comités, cua

. Apoyar y desarrollar en armonia con

. Coordinar con las directivas instituclonales,

Representar al Conservatorio de Misica Adalfo Mejia donde se le comisione.
las leyes y demds disposiciones vigentes aplicando 1a
normatividad vigente, tanto externa como Interna y los acuerdos v pactos de
la Instituclén Universitaria,

Direccionar de manera estratégica y operativa los pracesos de formacién,
Investigacién, extensién académica y cultural del Conservatorio de Musica, 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 colaboracién, la articulacién del
Conservatorio de Musica con las demds dependencias de Unibac,

Presidir los diferentes comités del Conservatorle y direccionar en armonfa con
el dlrector de investigaciones, los grupos de investigacién como arganos
coleglados de gobierno y velar porque cada uno cumpla con las funclones
correspondientes contempladas en el presente Manual,

ndo sea convocado, como miembro o como
invitado.

los programas académicos, las agendas y
actividades académicas, pedagégicas y artisticas de Unibac,

Desarrollar e implementar la curricula aprobada por el Ministerio de Educacion
Nacional y dar seguimiento a los procesos académicos y artisticos de todos los
niveles de formacion del Conservatorio de Mdisica.

la elaboracién de la propuesta del
proyecto educativo del Conservatorio, o su reforma, de acuerdo con las
Propuestas y recomendaciones del Consejo Directivo y el Consejo Académico ¥
demds autoridades.

Promover acciones de mejoramiento de los procesos de ensefianza-aprendizaje
tanto la metodologia por proyectos, como las diddcticas creativas, que
favorezcan la interdisciplinariedad, para ampliar el perfil profesional de forma

T

coherente con los lineamientos pedagdgicos de |a Institucién Universitaria.
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la

10, Evaluar las hojas de vida del personal académico que aspira a ser docente del
Conservatorio de Misica, en coordinacion con la Vicerrectoria Académica,
Recursos Humanos, conservando los protocolos Institucionales, con el fin de
garantizar la excelencla académica en todos los programas y niveles de
formacidn.

11.Sugerir, desarrollar y coordinar con la oficina responsable, estrategias de
promocién para la cobertura del programa de Musica, con el apoyo de la oficina
logistica tendientes a aumentar el numero de aspirantes a Ingresar al
Conservatorio.

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

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

14, Participar de las reuniones académicas y administrativas correspondientes v
proporcionar la Informacién que sea requerida por las autoridades de la
Institucion 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 Institucion,

16.Elaborar el Plan de Accidn para el cumplimiente anual de las funciones
misionales del Conservatorio de Misica y su continuo desarrollo y presentar los
resultados de la gestién,

17, Disefiar, 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 la direccion musical y artistica de la Orquesta Sinfénica de Bolfvar.

19. Promover y organizar la investigacién musical formal y formativa en toda

comunidad académica del Conservatorio de Misica y proponer acciones de
mejoramiento de sus mlembros para el desarrollo Integral.

20, Propiciar y facilitar la circulacién académica y cultural del conservatorio con
otros programas y fscultades de musica del orden regional, nacional e
Internacional, asi como la internacionalizacién del curriculo, previo estudio de
posibilidades en los respectives comités y aval de las autoridades
institucionales.

21, Revisar y cotejar semestralmente que los recursos didacticos (blbliografia,
software, material audiovisual) se encuentren actualizados y sean congruentes
con los contenidos curriculares y los syllabus de las diferentes asignaturas
impartidas en el programa de Mlsica del Conservatorio, y elaborar planes
anuales de compra de recursos didécticos requeridos.

22, Coordinar y gestionar el uso de los espacios fisicos de Unibac para la 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 Mdslca del Conservatorio de Misica Adolfo Mejia,

24, Asesorar a quién corresponda, acerca del cuidade del archivo del
Conservatorio, monitoreando el cumplimiento de las tareas de recopilacién de
memorias anuales, organizacion, catalogacién y conservacién de la
documentacién impresa, audiovisual y digital de las colecciones.

>
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35.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 in_stituclén,
para la realizaclén de los recitales de grado y para la sustentacion de los
proyectos y de trabajos de grado, con el objetivo de mantener la Imparcialidad,
el control y los estdndares de excelencia académica.

27.Ejercer las cétedras, 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 periddicos de las acciones,
proyectos y eventos, asi como la memorla anual sobre las actividades y la
situacién académica general del Conservatorio.

29, Realizar, Implementar y controlar gl Plan de Mejoramiento, producto de los
resultados de las evaluaciones al personal docente y administrativo del
Conservatorio. !

30.Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calldad,
diligenciando la informacién correspondiente, acorde con los procesos vy
procedimientos de calldad 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 deméds gue le sean asignadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Investigacién Musical.

2, Conocimiento y manejo de composicldn actual: herramientas autométicas,
algoritmicas y colaborativas.

3. Comprensidn y dominio del método propio de la investigacién musical y del
lenguaje muslcolagico.

4, Conocer la interrefacion entre la misica y los componentes propios de las

artes, coma las visuales, con la formacién y la metodologia correcta. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico:

Liderazgo

Planeaclén

Toma de decisiones

Direcclén y desarrollo de personal
Conoglmiento del entorno.

Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la organizacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia: A
Titulo profesional universitario en Misica | Cuatro  (4) afios de experiencia
o Direccion de Orquesta profesional relacionada con las funclones
y del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria o doctorado en  dreas

relacionadas con las funciones del cargo.

-
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VIII. ALTERNATIVAS
Formacién Académica: Experiencia:

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

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

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

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(Investigacién)
cODIGD 009
GRADO 02
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA CENTRO DE INVESTIGACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTORA ACADEMICA
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
[ 11. AREA FUNCIONAL - INVESTIGACION i

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar en la Institucion politicas, planes, programas y proyectos que permitan el
reglstro, gestlon, adminlstracién, control | evaluacién de la Iinvestigacidn, en todos sus
@mbitos, 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, econémico, politico y soclal local, regional, nacional e internacional y
ante sus pares locales, regionales, nacionales e internacionales,

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

3. Apoyar la conformacién y desarrollo del Centro de Investigacién, grupos y
semilleros de investigacion,

4. Vincular 2 los docentes-investigadores de Unibac, a las redes y circulos de
investigacion de los 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
¥ grupos de investigacion.

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

8, Certificar la inscripcién, participacion y representacién Institucional, en eventos
acadeémicos de los docentes-investigadores y sus estudiantes.

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

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

11.Socializar el documento de politicas, reglamento de Investigacion,
actualizaciones y demads normas vigentes,

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

13. Divulgar y promocionar por medios idéneos los proyectos, semilleros y grupos
de investigacion, previo visto bueno de la Vicerrectaria Académica.

G X
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de cargos de la

14.Presentar a la Vicerrectoria Académica el Plan de Accién de la investigacién

anual y el Plan de actividades contingentes y las demés que le sean asignadas

por esta via para el cumplimiento de la misién, visién y principlos
institucionales,

15.Fungir como Coardinador del Centro de Investigaciones, desde donde

coordinard la inscripcién de semilleros y grupos de investigacion, el Plan del
Centrg, los Proyectos, los programas ¥ sus actividades.

16.Atender la responsabilidad académica relacionada con la metodologia de

Investigacion, y dictar semestralmente un seminarig sobre investigacién, con

el fin de estimular y promover la Investigacién y mantener articulada Unibac a
las redes de investigacion,

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

acompafiamiento con estudiantes.

18, Propender por el reconocimiento Institucional ante la comunidad académlca en

sus diferentes érdenes, atendiendo el manual de imagen en todo el material
que se muestre y entregue al publico.

19.Promover las participaciones en convocatorfas 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 grup0s docente-investigador y la

clasificacién 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 capacitacion a nivel de pasantias, teniendo en cuenta

las lineas de Investigacién y las prioridades Institucionales,

24, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad,
25, Ejercer el autocontrol en las funciones a 5u cargo,

26.Las demas que le asigne la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R

o

Proyecto Educative Institucional,

Estructura curricular- Plan de Estudlo,

Plan de Desarrollo- Plan de Accién- Agenda Académica ¥ Agenda cultural,
Estatutos y reglamentos de investigacién, institucionales, globales y del MEN,
Manual de Funciones, de Procedimiento, legislacion ¥ reglamentos
institucionales.

Conocimientos en investigacién artistica y cientifica: direccidn v realizacién de
provectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
Conecimlento del entorno.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titulo profesional en Ciencias Sociales,
Humanas, Econdmicas, Administrativas,
del Area de las Bellas Artes o afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en  areas
relacionadas con el Nicleo Basico del
Conocimlento.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con 13s funciones del cargo,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:

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

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

Cada cuatro (4) afios de experlencia
profesional por un titulo de doctorado o
posdoctorado y viceversa, siem pre que se
acredite gl titulo profesional,

—
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RESOLUCION Nﬁs 1 de 2017 ;'
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciches Requisitos v
Competencias laborales de los empleos gue conforman la planta de cargos de la
Institucién Upiversitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Programas

Académicos)
CODIGO 009
GRADO 01
No. DE CARGOS CINCO (5) -
DEPENDENCIA Vicerrectoria Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Vicerrectora Académica
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. 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
formacién académica, culturales, de extenslon e investigacldn que se desarrolian en
Unibac, en el contexto de la politica académica, de acuerdo con la legislacldn vigente

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

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, diriglr y coordinar |as acclones conducentes a la construcclon de la
comunidad educativa en los sectores de Influencia.

2, Dirigir y coordinar la conceptualizacion del programa sobre el campo de
intervenclon educativa, el objetivo misional, y los perfiles para lograr los
enfoques y competenclas con los criterios de excelencia y calidad de los
respectivos programas.

3. Adoptar los criterios para garantizar un desarrollo coherente con los objetivos,
los contenides, los métodos, estrateglas, valores, evaluacion de los recursos
de soporte, de acuerdo con el Proyecto Educative del Programa.

4. Promover, coordinar , dirigir y controlar el desarrollo de fos programas bajo su
responsabilidad, en relacién con los planes, proyectos, pertinencia, para que
estos se ejecuten de conformidad con la misién, los retos, las peliticas, 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 memeoria del programa con los respectivos
soportes,

7. Proponer y ejecutar planes y proyectos que requiera el Programa Académico a
su cargo y apoyar a la Vicerrectora Académica en la formulacién y ejecucién
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
nicleos tematicos, para realizar los informes de manera aportuna con el
respectivo control.

9. Controlar en coordinacién con las dependenclas pertinentes, las existenclas y
el debido aprovechamiento de espacios formales para el desarrollo de las
dimenslones éticas, _estéticas, econdmicas, sociales y culturales que

TEREEREBEEEER"REASEERERNRES R ENRERNERERE N

RESOLUCION Ntﬁs 1 de 2017 %
Mediante la cual se actyaliza el Manual Especifico de Furfcn mes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

contribuyan a la formacion integral de los estudiantes y a la construccién y
perfeccionamiento de la comunidad académica.

10.Implementar en coordinacion con la Vicerrectorla Académica las estratagias
metodoldgicas para el desarrollo 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
correspondiantes.

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

12, Formular en coordinacién con el Rector y el Vicerrector Académico les 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
institucional.

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

15, Propiciar el aprovechamiento de espacios adecuados, para que estudiantes Y
docentes participen en la induccién, discusién y analisis de los objetivos,
contenidos y métodos de los programas, de la misién, los principios, la filosofia
y las normas institucionales.

16. Conformar en coordinacion con la Vicerrectoria Académica el equipo
interdisciplinario para la asignacién 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 evaluacion estudiantil y a la evaluacién administrativa.

18.Fomentar y promover el desarrollo armonico de los estudiantes en la
investigacion, actualizacion tedrico - préctico, sin descuidar el legado del
programa, con la correspondiente actualizacién y vigencia para mantener los
procesos interdisciplinares y el desarrollo integral,

19. Responder por la asignacién de aulas, salones de clase y talleres de su
respectivo programa, asl como de mantener informada a la dependencia
correspondiente, sobre las necesidades y 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, Reallzar los Comités asignados cuyo desarrollo debe ser evidenciado para
rendir los Informes correspondientes al programa vy participar de los comités
institucionales.

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

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

24. Aplicar las normas y directrices del sistema de gestién de calidad y diligenciar
la informaclén de los programas con los criterlos y acuerdos establecidos, para
lograr los altos estandares de acreditacién v la alta calidad.

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

26, Las demds que le asigne la autoridad competente.

<
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RESOLUCION N:BS 1 de 2017 -
Mediante la cual se actualiza el Manyal Especifico de Funcithes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Proyecto Educativo Instituclonal
2. Estatuto Académico
3. Estatuto Docente
4. Estructura curricular- Plan de Estudios
5. Plan de Desarrollo ~ Plan de acclén - Agenda académica y Agenda Cultural.

6. Manual de funciones, de procedimientos, normas, legistacién y reglamentos
Institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orlentacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario v al ciudadano Planeacién

Transparencla

Toma de decisiones
Compromise con la organizacién

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica: Experiencia:
Titulo profesional en Artes Plisticas Tres (3) afios de experiencia profesional o
Visuales, y afines; Artes Representativas, | docente.
Escénicas;  Disefio; Mdsica;  Otros
programas asociados a Bellas Artes;
Publicidad y afines, Arquitectura.

Titulo de postgrade en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con el
Nicleo Bisico del Conocimiento del
| pregrado.

VIIL. ALTERNATIVAS

Formacién Académica: Experiencia:

Cada dos (2) afios de experlencia par un

|

titulo de pestgrade en la modalidad de
especlalizacion y viceversa.,

(;ada tres (3) afios de experlencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa.
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RESOLUCION No. 6 5 llde 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 DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
) (Programa de Mdsica)
CODIGO 009
GRADO 01
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA Vicerrectorfa Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo del Conservatorio
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - PROGRAMA DE MUSICA.

__III, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirlgir, organlzar y evaluar, con la direccién del @rea académica, los programas de
formacion académica, culturales, de extensién e Investigacidn que se desarrollan en
Unlbac, en el contexto de la politica académica, de acuerdo con la legislacién vigente.

Responde por el desarrollo del programa en la parte académica, administrativa y
Lartistica,

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Apoyar al director del Conservatorio en |a definicién de la carga académica, de

herarios 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 misica y los criterios pedagégicos aprobados por el Comité
Curricular,

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

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

4. Atender y resolver las inquietudes de cardcter académico que puedan presentarse
con los docentes y estudiantes del programa: Promocdién y matricula de
asignatura, definiclon de pre-requisites y co-requisitos, orientacién académica,
ete.

5. Ser la primera Instancia en |a resolucién de diferendos y conflictos de carécter
académico 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 regular.
Reclbir de la comunidad académica las solicitudes correspondientes.

Velar por el cumplimiento puntual del horario de clases y porgue se hagan la

reposicién de las mismas, cuando estas sean requeridas.

==
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RESOLUCION N0.65 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requlsitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bollvar-Unibac.

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

10. Mantener actualizada la informacién proveniente de la oficina de admisiones,
registro y control académico sobre el nimero de estudiantes Inscrito y el nivel de
desercién; ejecutar acciones de retencién junto con la dependencia de Bienestar.

11.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 v los recursos de refuerzos.

12.Dictar el nimero de horas cdtedras de acuerdo con su perfil de formacién ¥

resoLucion nd D1 ezt _.'."!
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 Unlversitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Proyecto Educativo Institucional
. Estatiuto Academico
Estatuto Docente
. Estructura curricular- Plan de Estudios

Plan de Desarrollo — Plan de accién - Agenda académica ¥ Agenda Cultural,

Manual de funciones, de procedimientos, normas, legislacién y reglamentos
institucionales.

msnr-.ww'j

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i Comunes: Por nivel jerarquico:
disponibilidad de tiempo. B Orientacidn a resultados Liderazgo

13, Participar de las actividades de capacitacién del profesorado de acuerdo con el Orientacién al usuario y al cludadano Planeaclt
plan de formacion que organice el equipo de coordinacién pedagégica. 9

Transparencia

14.Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad en las Compromiso con la organizacién

actividades académicas y los proyectos culturales,

15. Apoyar al Director del Conservatorio en el proceso de la evaluacién, asl como en
las respuestas de las solicitudes de estudiantes y docentes.

16. Apoyar al Director del Conservatorio de musica en la revisién del Inventario
general del Conservatorio y mantenerlo actualizade con la solicitud de
mantenimiento de los Instrumentos del conservatorio, todos ellos con el apoyo
de la oficina de Recursos Fisicos,

17. Controlar la integracidn y el desarrolle de la estructura curricular del programa y
les contenidos de las diferentes asignaturas o niicleos probleméticos,

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

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

20. Promover la cultura de la autogestién y del emprendimiento profesional.

21.Promover y coordinar el proceso curricular, los planes y la pertinencia del
pregrama,

22. Coordinar con las unidades académicas y administrativas las actividades de
formacién, investigacién y proyeccién soclal.

23, Conformar los grupos de trabajo de acuerdo con las necesidades del programa.

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

25.Coordinar con el jefe inmediato los procesos y actividades académicas,
autoevaluacién y aseguramiento de la calldad de! programa.

26. Apoyar con las verificaciones y evaluaciones que les solicite el Director del
Conservatorio. * E "

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

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

29, Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente.

7~ o3

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimlento del entorne.

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

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

Titulo de postgrade en la modalidad de

maestria en 4reas relacionadas con el

Nicleo Basico del Conocimiento del
pregrado.

VIII, ALTERNATIVAS

Experiencla:

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

Formacién Académica:

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

RESOLUCION N0.65 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.

Instituclén Universitaria Bellas Artes y Ciencias de I=.',c.>ii\.|'ar—Unit;>act.I :
i isi decuado ingreso y retiro de
X, IDENTIFICACION 13. Coordinar con |a oficina de Recursos Fisicos por el a

NIVEL DIRECTIVO asistentes, la atencién y comodidad, acceso a las dreas autorizadas y debida

identificacion de las salidas de emergencia. .
RERBINION BH- R0 ?E:f CJC?I%: g:':{I,:I[)STRATNO 14, Mantener actualizada la lista de Invitados a los eventos_ d_le Unibac.
CODIGO 009 X 15, Responder en conjunto con la oficina de Recursos Fisicos por la adecuada
GRADO 01 seguridad de los participantes en el evento.
No. DE CARGOS UNO (1) 16, Gestionar con la oficina de Recursos Fisicos las precauciones necesarias antes,
DEi’ENDEN CIA Rectoria durante y después del evento y calcular todoe lo relacionado con los asistentes
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector (a si el evento es privado, piblico o masivo. . )
NATURALEZA LIBRE EED)MBRAMIENTO Y REMOCION 17. Planear y gestionar con las diferentes dreas la organizacion de todos los

requerimientos que el evento demande, previendo imprevistos, preparacién de
contingencias para contrarrestar posibles sucesos d_a:ﬁosos.

18. Coordinar la logistica requerida para la promaocion _de los programas en
coordinacién con Recursos Fislcos y Vicerrectoria Académica

19, Coordinar las labores de difusién en coordinacién con la Oficina Asesora de
Prensa.

20. Solicitar los permisos respectivos ante las autoridades ct_:mpetentes, para la
realizacidn de los eventos culturales en la cludad y la region,

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

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

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

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

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo del nivel directivo que responde ante la Rectoria y las autoridades
tompetentes por la direccién y coordinacion de las actividades de proyeccién social,
las que se desarrollen en la promocién, organizacién y logistica de los eventos a cargo |
de Unibac, orientacién de las politicas de mercadeo de los servicios ofrecidos en el |
cumplimiento de su misién, planes programas y proyectos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
Coordinar la politica Institucional en materia de extension ¥ proyeccién soclal.

1.

Disefiar mecanismos que permitan realizar permanentes consultas con los
arganismos representativos de la comunidad, para garantizar el cardcter
participativo del proceso de planeacidn,

Con la orlentacion de la Rectorfa, coordinar lo pertinente para establecer la
suscripcion de convenios de cooperacidén con diferentes instituciones
educativas reglonales, nacionales e internacionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
2, Asesorar y orlentar a ‘tl:ad‘as las dreas que desarrollen actividades que 1, Conocimientos de Marketing y comunicaciones, relaciones publicas,
contribuyan a la proyeccién institucional, " restauracion logistica, decoracion, protocolo, glamour, relaciones humanas.
3. Fomentar el desarrolio de procesos orientados al mejoramiento permanente de 2. Gestion de riesgos
la calidad y eficlencia de los procesos que ofrece Unibac. } ;
4.

3. Preparacién de presupuestos y contabilidad de eventos. "
4. Estudio de industrias conexas como TV, otros medios de comunlicacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
i i rientacién a resultados Liderazgo

6. Propiciar acercamientos con el sector productivo local, gr]e"tacién al usuario y al ciudadano Planeacién
7. Velar par el cumplimiento de las metas e indicadores de los proyectos de Transparencia Toma de decisiones

proyeccion social. . Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal
8. Informar a la oficina de Comunicaciones los eventos culturales que realice Conocimiento del entorno.

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

comunidad.
9. Responder por la calidad y cobertura de la promacién de los eventos culturales VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

& cargo de Unibac. i : ! Formaclén académica: Experiencia:
10. Promover y gestlonar la realizacion de Ias_ invitaciones que sean atractivas y Titulo profesional universitario en ciencias | Tres (3) afios de experiencia profesional

mantener seguimiento a la aslstencla'de piblico a los eventos. sockalas humanas econdmicas, | relacionada con las funciones del cargo.
11. Promover can la oficina de Vicerrectoria Académica, los programas académicos dmint i:ratlvas a aﬁnes:.

ante instancias adecuadas tales como coleglos, instituciones culturales, ferias, RO v Y

congresos, eventos Institucionales, entre otros.

: ol iy i idad de

12.Proponer y presentar al jefe inmediato las necesidades logisticas para la ﬂm;:tﬂz gﬁsg?gg“r;gc'ﬁ,r’,‘;ﬂ;fc;n el

realizacion de cada evento, incluyendo todos los elementos que se reguieran :‘I?CIED Basica del Conoclmienta

para la realizacion exitosa del mismo, desde la etapa iniclal, ejecucién, hasta e M B =

|a-posterior a la realizacidn,

— -
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RESOLUCION Noﬁs 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.

VIII. ALTERNATIVAS |
Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencla 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
Maestrfa y viceversa,

2/
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RESOLUCION N§ de 2017
Medlante 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.
y LIDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Admisiones,
Reglstro y Control Académico)

CODIGO 009

GRADO 01

No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA Vicerrectaria Académica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Vicerrectora Académica )
NATURALEZA LIBRE NOMERAMIENTQ Y REMOCION
= 11. AREA FUNCIONAL — CONTROL ACADEMICO B

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y organizar la estadistica e informacién académica de los estudiantes
desde su ingreso hasta la culminacién de cada periodo académico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar el calendario de admisiones,

Dirlgir, coordinar el estudio de la documentacion presentada por los aspirantes

a ingresar a los programas académicos superiores,

Elaborar y publicar |as listas de aspirantes admitidos a los diferentes programas

académicos, previa autorizacién de la Vicerrectora Académica.

. Efectuar |a clasificacion socio-econémica de los estudiantes para matricularlos,
seguin estrato y lugar de procedencia de los alumnos nuevos.

5. Expedir paz y salvos académicos, previa autorizacién de la Vicerrectoria

Académica, para Ilquidacién 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
Departarmento de Bolivar.

9. Participar en el Comité de Admisiones,

10. Organizar y controlar las fechas de las matriculas ordinarias, extraordinarias
de los programas Académicos Superiores, vacacionales Y cursos libres.

11. Coordinar con la Secretarla General, las fechas de grados de los estudiantes,
que culminan las diferentes carreras,

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

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

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

15. Ejercer el autocontrol en las funclones a su cargo.

16. Las demds gue le asigne la autoridad competente,

T
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RESOLUCION Noﬁs 1 de zo;;-" -“-li

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 O ESENCIALES

1. Reglamento estudlantil.

2. Sistema de gestién documental institucional,

3. Plan de desarrollo institucional- Plan de Accldn - Agenda académica,
4.Manuales de funciones, procedimientos

5. Proyecto educativo institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidn a resultados leerazg?

Orlentacién al usuario y al ciudadano Planeacion -
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organlzacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia: .

Titulo profesional en el area de la| Tres (2) afios de experiencia profesional
Ingenleria de Sistemas, Ingenleria | 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
Nicleo basico del Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia:

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

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

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 Bellas Artes vy Ciencias de Bolivar-Unibac.

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA (Contratacién)
Cadigo 4 006
Grado 04
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Contratacién
Cargo del Jefe inmediato Rectora ;
MNaturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION
[ II .AREA FUNCIONAL - CONTRATACION |

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

etapas, de acuerdo con las normas de contratacion estatal vigentes,

Tramitar, asesorar, responder por ante la Rectoria por la debida aplicacién y
elaboracién de los actos, contratos Y proceseos de escogencla de contratacién que
competen a la Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar, en todas sus

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

normas leaales vigentes.

1. Lderar, coordinar y planificar conjuntamente con Rectoria y las dependencias
pertinentes, el proceso de contratacion que se desarrolla en Unibac.

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

desde el inicio de la etapa pre contractual, hasta la liquidacién del contrato.

3. Prestar apoyo y asesoria juridica a las demdas dependencias de UNIBAC en la
preparacion y desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual que

les competan.

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 |a preparacién y elaboracién de las actuaciones pertinentes
de las etapas contractuales.

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

7. Revisar y refrendar para la firma del funci
actos administrativos
de evaluaci6n.

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

8. Asz_esorar ?! funcienario competente, en las audiencias de aclaracion ¥
adjudicacion, en las cuales es indispensable su participacién en el inicio y
desarrollo de la misma,

9.

Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos,
conservar copia

Unibac.

10. Remitir copia de los contratos, estudios previos, propuesta, a la dependencia
encargada de la supervision del contrato para gue se maneje como archive de

gestiénf incorporando la constancia de las actividades cumplidas durante |a
ejecucion y hasta su liquidacidn,

11. Aprobar las pélizas de garantias,

12, Proyectar, revisar e impartir Vo. Bo. a los actos administrativos de caracter
sancionatorlo, generados del ejercicio contractual, de conformidad con las

y una vez legalizados,
para su anotecién y archivo en el registro de contratacién de
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RESOLUCION No.-65 1 de 2017 ™

1
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcion!s Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

13.0Organizar el registro de la designacion o contratacién de Interventores y /o
supervisores de los contratos ¢ convenios que se celebren y asesorarlos en el
desarrollo de sus responsabilidades, cuando se requiera.

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

15. 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, Fiscallzacién y judiciales.

16. Cumplir y hacer cumplir la nermatividad vigente y las politicas que Unlbac
establezca para sus procesos contractuales,

17. Uevar y mantener actualizado el Registro de contratos vigentes, en fiquidacién
o liquidados, para obtener una informacién oportuna.

18. Responder por la debida custodia de los ex pedientes contractuales,

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

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

21.Las demds gue le sean asignadas por la autoridad competente.

III.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. D:U.R. 1082 de 2015
2. Contratacién administrativa.
3. Conocimientos de administracién piblica.

4. Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios

1v. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientaclén al usuario y al ciudadano Planeacldn

Transparencia

Toma de decisiones
Compromiso con la erganizacion

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia:
Titulo Profesional en Derecho y Tres (3) afios de experiencia profesional.
Titulo de Postgrade en la medalidad de
especializacién en Contratacién Plblica o
maestria dreas afines al Nicleo Basico del
Coenocimiento.

VIIIL. ALT_EENATIVAS

Formacién Académica: Experiencia:

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

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

T
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RESOLUCION NgV de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especlifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolfvar-Unibac.

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacidn del emmpleo JEFE DE OFICINA (Recursos Fisicos)
Cédigo 006

Grado 01

Mo. de cargos Uno (1) _

Dependencia Oficina de Recursos Fislcos

Cargo del Jefe inmediato
Naturaleza

Secretarfa General
Libre nombramiento ¥ remocién

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

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2, Disefar, controlar y garantizar la ejecucldén de planes, programas vy
procedimientos para la adquisicién, contratacion, almacenamiento, suministro,
registro, control y seguro de bienes y servicios de la institucién,

3. Llevar el control de los seguros de la institucion,

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

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

6. Coordinar la ubicacidn y distribucién de equipos de seguridad Industrial como
extintores y velar por mantenerios en perfecto estado de funcionamiento.

7. Planificar y programar los trabajos de mantenimiento, reparacién y/o
construccion de planta flsica que deban realizarse en la Institucion.

8. Coordinar la organizacién y prestacién del servicio de conmutador, vigllancia,
electricidad, aseo y todos los demas que conciernan al mantenimiento,
conservacion y seguridad de los blenes 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 oficing,
equipos de oficina, audiovisuales, Instrumentos musicales, bibliografia, entre
otros, en coordinaclén con almacén, Informando a la Vicerrectoria
Administrativa- Contabilidad.

11. Solicitar la compra, reposicién de equipos o compra de repuestos para el
mantenimiento y reparacién de los mismos.

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

13. Elaborar y presentar a la Secretaria General, los resultados de la evaluacién

sobre los requerimientos de mantenimiento a fin de facilitar su atencion. )g‘
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RESOLUCION No. | de 2017 B
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
VIII. ALTERNATIVAS
Formacién Académica: Experiencia:
Cada dos (2) aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn y viceversa.

RESOLUCION N05E5 de 2017 “!
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Reguisitos y
Competencias laborales de los empleos gue conforman la plenta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
14. Coordinar el mantenimiento de las zonas verdes, instalaciones eléctricas,
sanitarias y locativas.
15, Llevar estadisticas del costo de los servicios pablicos, 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, graficas de control, para la oportuna prestacién del servicio.
19.Programar el personal para la prestacion de los serviclos de aseo y
mantenimiento.
20.Ordenar los reportes de tiempo del personal contratado por periodos 1
académicos para el aseo, |
21.Participar en |o pertinente en el proceso de contratacién de bienes y serviclos 4
a cargo de la institucidn,
22, Proyectar y reallzar el procedimlente para dar de baja bienes no Gtiles de la
Instituclén.
23, Coordinar y solicitar el reembolso y responder por el buen manejo de la caja
menor asignada.
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 demds que le sean asignadas por la autoridad competente,

a

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

,%V P

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

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacién

alllllllllllfl!l-....:.IIIIIIIIIl

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica: Experiencia:
Titulo Profesional en clencias | Tres (3) afios de experiencia profesional.
econdmicas, administrativas, sociales,
humanas o afines, y

|
Titulo de Postgrado en la modalldad de

especializacién en areas afines al Nicleo
Basico del Conccimiento. |
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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
Instituclén Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.
1. IDENTIFICACION

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR (Juridico)

Cadigo 105

Grado 01

No. de cargos Unlol{lj

Dependencla Oficina Juridica

Cargo del Jefe inmediato Rector (@) ;
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

- 1I. AREA FUNCIONAL - JURIDICA ]

1I1. _PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia juridica y legal @ Unibac, en lo refaclonado con el sistema juridico
interno y la defensa judicial y extrajudicial, asegurando la coordinacion del sistema a
nivel institucional y la unidad de criterio juridico en las diferentes actuaciones
administrativas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y asistir juridicamente al Rector (a) y a las demas dependencias de
la Institucién,
2. Representar a Unibac judicial y extrajudicialmente de conformidad con los

poderes otorgadoes 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.
Adelantar y tramitar los procesos de repeticién a que haya lugar.

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

Tramitar conciliaciones, cuando fuere del caso.

Dar respuesta o preparar respuesta a derechos de peticidn, acciones de tutela,

demandas etc.

Tramitar y adelantar los procesos de reclamaciones administrativas.

Revisar las actuaciones administrativas que se proyectan en el grupo de

Talento Humano.

10. Analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas y la revislén 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
los servidores publicos vinculados a la planta administrativa, docentes y
estudiantes de Unibac.

12. Reallzar la titulacidén de bienes inmuebles, asl como el tramite de exoneracion
del impuesto predial y demds que apliquen.

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

14, Adelantar el reglstro y trdmite de propiedad Intelectual.

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

-

oe N ua

16, Asesorar en el tema de seguridad social integral.

Qr
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RESOLUCION No.65 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 Bollvar-Unibac.

17. Adelantar el seguimiento y control de la Estampilla Procultura y/o cualquier
otra que represente ingresos para Unibac, su defensa ante las diferentes
instanclas, al Igual que su implementacidn, 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 Gestidn de Calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Accidn

2 Legislacién y normatividad plblica.
3. Politicas gubernamentales

;. Etlca y problemas del entorno

Estatutos, Manuales y Reglamentos Institucionales.,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico:
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construcclon de relaciones
Iniciativa

Comunes:
Orlentacion a resultados

Orientacién al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromise con la organizacién

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica: Experiencia:

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del | Tres (3) afios de experlencia profasional.
Conocimiento del Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especlalizacién en dreas afines al Nicleo
Basico del Conocimiento,

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia:

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

Formacldén Académica;

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 la

RESOLUCION No.65 1 de 2017 '1

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

& 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.

Z

(]

L I

6.

=~

8.

9.

10.

11,

12,

13,

14,

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

Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la Institucion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos, especlalmente los del nivel directivo.

Verificar el cumplimiento de los controles definidos para los procesos y
actividades de |a Institucion por parte de los servidores responsables de su
ejecucion.

. Verificar y propender porque los servidores responsables de la aplicacion del

régimen disciplinario, ejerzan adecuadamente esta funcién,

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

Servir de apoyo a |0s servidores del nivel directivo en el proceso de toma de
decislones, para obtener mejores resultados y minimizar riesgos,

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

Manterer debidamente analizados y revisados todos los procesos
Institucionales.

Mantener debidamente implementado y desarrollado el manual de control
Interno.

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

Evaluar y verificar la aplicacion de lgs mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrolio del mandato constitucional y legal disefie la entidad.
Informar en forma permanente al Rector (a), acerca del estado del control
interno en la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento, recomendando soluciones.

Verificar que se implanten acciones frente a las recomendaciones dadas por la
Contraloria, y demds entes de control,

Hacer seguimiento al Plan de accldn institucional.

?/_
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RESOLUCION No. 5 1 de 2017 .y

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

Institucion Universitaria Bellas

Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

15, Diriglr conjuntamente con Planeac
filosofia institucional.

16. Evaluar la implementacién del ME
entes de control,

ejercicic del empleo.

17. Aplicar las normas y dlrectrices del Sistema de Gestién de Calidad.
1B. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, a

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

ién, la adecuada difusidn y aproplacion de la

CI y rendir el informe correspondiente a los

ctividades que correspondan al

L 5

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
i Plan de Accién
2 Legislacion y normatividad plblica.
= Politicas gubernamentales

Etica y problemas del entorno
Estatutos, Manuales y Reglamentos Institucionales.

__ VL COMPETENCI

AS COMPORTAMENTALES

Comunes:
Orientacién a resultados

Orlentacién al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la erganizacian

Por nivel jerarquico:
Experticia profesional
Conocimiente del entorno
Construcclon de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Profesional en el Nicleo Basico del
Conoclmiento del Derecho,
Administracién de empresas, Economia
Contaduria y afines, !

Titulo d_e Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines al Nicleo
Bésico del Conoclimienta,

Los establecidos por la ley

Experiencia:

Tres (3) afios de experlencia relacionada
con las funcicnes del empleo.

VIII. ALTE

RNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:

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

f;ada tres (3) afios de experieneia por un
titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria y viceversa.

2
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RESOLUCION No. 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.

1. IDENTIFICACION

Mivel ASESOR
Denominacién del empleo ASESOR. (Planeacidon)
Cédigo 105
Grado 01
No, de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Planeacién
Cargo del Jefe inmediato Rector (a) S
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
[ II. _AREA FUNCIONAL - PLANEACION ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, organizar, dirigir, ejecutar y coordinar los procesos de planificacion,

programas y proyectos del ambito institucional, econbmico y social, de conformidad
con su naturaleza transversal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, coordinar la formulacién, desarrollo y vigilancia de los planes,
estrategias y politicas necesarias para el desarrollo sostenible de Unibac.

2. Orlentar, asesorar, aconsejar la formulacién del Plan de Accién Institucional, de
conformidad con 0s acuerdes y metas propuestas por el Consejo Directivo.
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 desarrollados

en Unibac,

5. Ejecutar la programacién de seguimiento a planes y proyectos institucionales.

6. Apoyar la organizacién y desarrollo del taller de planeacion y evaluacidn final.

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

8. Asesorar y coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional,
teniendo en cuenta las directrices de la Rectorla y la participacién de la
comunidad universitaria.

9. Disponer de la documentacién e informaclén estadistica necesarla en los
procesos de planeacidn.

10. Analizar los estudios socio-econtmicos de los estudiantes aspirantes a ingresar
ala institucién, para determinar su estrato soclal.

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

12. Determinar la capacidad econémica para la financiacidn 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 naclonal e internacional, econdmico, social y académico
que afecte a la institucién.

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 las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

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

£

4.
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19. Las demds que le sean aslgnadas por la autoridad competente. AX
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RESOLUCION Ncﬁ 5 1 de 2017-*_':1
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciches Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucidén Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Plan de Acclén

2. Legislacién y normatividad publica.

3. Politicas gubernamentales

4,  Etica y problemas del entorno

5. Estatutos, Manuales y Reglamentos institucionales,

6. Gestlén plblica, disefio, formulacién y evaluacién de indicadores.

7 Disefo y metodoelogia de planes, programas y proyectos,

8, Sistemas de informacién

9, Normatividad para la conformacién de base de datos sobre
beneficlarios para programas soclales del estado y estratificacién
urbana v rural.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes:

Por nivel jerarquico:
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccidn de relaciones
Iniciativa

Orlentacién a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:
Titulo Profesional en ciencias sociales, | Tres (3) afios de experiencia profesional.

humanas, econémicas, administrativas,
contables o afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en dreas afines al Nicleo
Bésico del Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia:

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

Formacion Académica:

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

e
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 ' i
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcmnestqulscl’tso‘sjgia
Competencias laborales de los empleos que con_forman la planta de cta: %
Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION

Nivel ASESOR )
Denominacién del empleo ASESOR (Calidad)
Cédigo éos
e Ulno (1)
No. de cargos
Dependencia :zzttgf?a)

inmediato
E:Iﬁfaf:;:; = LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

[ I1. AREA FUNCIONAL — GESTION DE CALIDAD ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL = :
LiE stablecer, documentar, implementar y mantener el sistema de gestién de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-

tives, basados en

Proponer elaborar modelos conceptuales y opera A

lndi?:adoresy de gestién y calldad, necesarios para normalizar y mejo;sr

continuamente los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de

evaluacién, . )

2. Coordinar la documentacién, implementacién y mantenimiento del sistema de

tion de la calidad en Unibac.

3 g::;orar en la formulacion de politicas, objetivos, planes y estrateglas del
Sistema de Gestidn de la Calidad. . )

4. Liderar el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, con 9I fin de me]or?r
continuamente la eficacia y el desempefio de la organizacién, mediante la
consideracién de las partes interesadas,

5. Asegurar el mantenimiento del Sistema de gestion de la calidad (SGC)i e

' Identificar oportunidades de mejoramiento, medlante la planeacién de_ as
auditorfas internas y el seguimiento de las acciones correctivas Y preventivas
y coordinar con los organismos de certificaclén los asuntos referentes a las

6 R-lsi:;nuisa‘r la revisién continua del Sistema de Gestién de Ja Calidad a través de

. la reallzacién de auditorias internas de calidad, que permitan una revisién

critica y faclliten las mejoras de‘; mismo.

oordinar los comités de calidad. "

i:mplementar y vigilar el cumplimiento de la politica de calidad en toda la

iversidad. -

;?slgﬁar estrategias y mecanismos que estimulen en los servidores publices la

interiorizacion del Sistema de Gestitn de Calidad. o

10. Velar porque se genere un ambiente de trabajo beneﬂclogf: para la promocién
de la calidad al interlor de Unibac, mediante la fmfmac:on y motivacién dlfi

personal con relacion a la calldad y el trabajo en equipo Iogra!qdo el desatit_‘é) t:d:
profesional y personal de todos sus miembros y la correccién de la calida
requerida. )

Reqalizar seguimiento, medicidn y evaluacién al Plan de Accién Instituc!onalngn

.general y de cada drea en particular a través de los Indicadores de ges| ; n

adoptados, con el fin de verificar el cumplimiento del plan y proponer las
medidas necesarias en el caso de ajustes.

@~
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RESOLUCION No. 65 1de 2017

actualiza el Manual Especifico de Funclon!s Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que con

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.,
12. Disefiar e Implementar los indices de calidad necesarios para la evaluacion v
cantrol de los procesos Y servicios de Unibac,

13. Realizar mediciones de gestidn a cada jefe

planes de accion y los indicadores de
cumplimiento del plan y proponer medidas
alcanzar los objetivos y metas Propuestos,

14, Verificar el desarrollo Y aplicacion de las normas de calidad,

15, Asesorar y apoyar en los procesos de ay toevaluacion y acreditacidn
correspondientes, de tal manera que se faciliten los mecanismos que permitan
el rr;ejoraml‘anto continuo de los proceso de auto evaluacidn y acreditacién en
Unibac.

16. Asesorar y coordinar la Implementacién
17. Aplicar las normas y directrices del S
18. Ejercer el autocontrol

de dependencla, de acuerdo con los
gestion, con el fin de verificar el
necesarias en casos de ajustes para

¥ actualizaclén del MECI,
istema de Gestién de Calidad,
en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del emplea.
19,

Las demas que le sean asignadas por Iz autoridad competentes,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley 872 de 2003

2. Normas técnicas de calidad en la Gestién Pablica NTCGP 10000:2004
3. Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios

4. Informética

—————— e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Experticia
Orlentacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno [
Transparencla

: Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacidn Iniciativa

VII. REQUISITOS DE

Formacién académica;
Titulo  Profesional en clencla
humanas econdmicas,
contables o afines, y

Experiencia:

S sociales, | Tres (2) afios de experlencia profesional,

admlnlstratlvas,

Titulo de Postgrado en |a modalldad de
especializacién en 4reas relacionadas con

el Nicleo Bésico del Conocimiento.
==L U= Ohocimients.

VIII. ALTERNATIVAS
Formaciéon Académica: Experiencla;

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

Cada tres (3) aflos de experiencla por un
titulo de postgrado en Ia modalidad de

| Maestria y viceversa, gzx

4%
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RESOLUCION No: 5 ‘! 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 Bollvar-Unibac.
I.  IDENTIFICACION '

Nivel ASESOR

Denominacién del empleo ASESOR (Comunicaciones)
Cédigo 105

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe inmediato Rector (a)

Naturaleza

LIBRE NOMBRAMIENTOQ Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL- COMUNICACIONES — PRENSA

1

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las politicas de comunicaciones internas y externas, manejo de medios de
comunicacién, acercamlentos Institucionales a la comunidad regional.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

~J

8.
9,
10,
11,
12,
13:

14,
15,

16.

. Asesorar y apoyar la elaboracién de informes de resultados.

‘Realizar seguimiento de la atencién a los periodistas y otras personalldades

Asesorar a la Rectorfa en la difusidn y adopcién de prioridades en politicas de
Prensa y Comunicaciones.

Elaborar el Plan de comunicaciones internas y externas institucional, y hacerle
seguimiento. i
Coordinar y asesorar los acercamientos con los medios de comunicacién y dar
a conocer las diferentes actividades desarrolladas por Unibac.

Velar y propender porque la filosofia institucional esté claramente establecida,
difundida y en concordancla con los planes y logros institucionales.

que visiten la institucién.

Atender a los periodistas o medios de eomunicacién u otras personalidades,
durante su visita o permanencia en Unibac, para facilitar el desarrolio de su
actividad, de conformidad con las orientaciones de la Rectoria,
Asesorar a la Rectorfa durante los encuentros de artistas con el
asistente.

Llevar un archivo estadistico con recortes de prensa diaria,
relacionados con Unibac,

Elaborar, preparar y enviar notas de prensa a los medios de comunicacion
hablados y escritos y organizar las entrevistas a que haya lugar.

Hacer seguimiento y mantener actualizada la pagina web Institucional
Coordinar y hacer seguimiento a las redes sociales Institucionales.

Llevar de manera organizada el archivo de registros fotograficos y de video
Institucionales .

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

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

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

plblico

impresa y digital

15
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RESOLUCION N

051

LY »
de 2017 ',"f{
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico deé 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

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la organizacidn

1. Plan de desarrollo institucional - Plan de accidn,

2. Manejo de medios.

3. Relaciones plblicas.

4. Registro de medios para apoyar la academia.

5. Etica y protocolo.

6. Sistemas de informacién- Qutlook.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Por nivel jerarquico:
Experticia

Conocimliento del entorno
Construccidn de relaclones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacioén académica:
Titulo Profesional en Ciencias sociales,
humanas o afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
Nicleo Basico del Conocimiento.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional.

VIII. ALTE

RNATIVAS

| 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.

?/
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RESOLUCION No. 51 de 2017 il _
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciories Requisitos y

47

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

Institucion Universitaria Bellas Artes v Ciencias de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Blblioteca)
Codlgo 219

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Académica
| Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
i II. AREA FUNCIONAL - BIBLIOTECA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el material bibliografico a utillzar dentro y fuera de la biblioteca, llevar los
reglstros carrespondientes y velar por el cuidado, custodia, conservacién y manejo del

material.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar anualmente el plan operativo (plan de actividades) de la Biblioteca de
acuerdo con las necesidades de |a comunidad académica.

2, Organizar la biblioteca y los materiales tenlendo en cuenta las normas
establecidas por el Ministerio de Educaclén, mantener relaciones
interbibliotecarias e interinstituclonales.

3. Establecer y coordinar los servicios técnicos y administrativos de la Biblioteca,
asi como los programas de promocién de lectura.

4, Preparar y actualizar el reglamento interno de la Biblioteca.

5. Promover la participacion de los mlembros de la comunidad académica
(docentes y estudiantes) en el uso de las fuentes de Informacién y demds
materiales disponibles, y promover gl uso de los materiales que se Incorporen.

6. Organiza y desarrollar actividades de divulgacién y extensién cultural,

7. Prever las necesidades de dotacién tomando en cuenta las solicitudes de los
usuarios.

8. Mantener contacto permanente con la Red departamental de bibliotecas

publicas, mediante el envio periddico de informacion.

Proporcional el material bibliogréfico de hemeroteca musical, divulgar normas

y procedimientos adoptados por la dependencia.

10.Llevar, mantener organizados y actualizados los registros y contrales de los
ingresos de materiales, retiros, novedades de circulacién y préstamos.

11.Elaborar las respectivas planillas y formatos de Informacién de novedades,
efectuar procesos de inventarios e [dentificacién del material a su cargo,
efectuar la correspondiente sefializacidn,

12, Tener actualizados los inventarios, ubicacién y organizacion dentro de la
Blblioteca.

13.Mantener el registro de usuarios y aplicar correctamente el reglamenta de
Biblioteca.

14.Informar periddicamente mediante cartelera la relacion de usuarios morosos
de la Biblioteca.

15.Realizar los registros de cancelaclén correspondientes, una vez sean devueltos
los materiales facilitados por préstamos.

16, Asesorar a los usuarics en la metodologia y el manejo del material y recursos
ofrecidos por la Biblioteca.

e
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RESOLUCION No: 5 1 de 2017 -IL
Mediante |a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciohes Requisitos y

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

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

17. Elaborar las fichas de circulacién del materlal bibliografico, musical, etc.

18.Revisar diariamente los reportes de circulacién para elaborar los registros
diarios de préstamos de material bibliografico, e informar a su jefe inmediato.

19. Analizar periédicamente los registros para ver sl se cumplieron las novedades
Informadas y proceder a diligenciar los reintegros por parte de los usuarlos 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 Io de su competencia.

21. Atender correcta, oportuna, personal y telefénicamente al pUblico y usuarios
que acudan a la Biblioteca de Unibac, manteniendo la mejor imagen
institucional,

22.Elaborar las fichas bibliograficas de Identificacion e Informacion
correspondientes.

23.Ejercer el control de los usuarios de la Biblioteca y velar porque guarden
compostura, traten cuidadosamente los libros, dtiles disponibles y demds
materiales de consulta, 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 identificacién 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 ¥ enviar Informe a la Vicerrectoria
Académica y Oficina de Control Intermo.

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 drea ¥ que se le encomienden,
llevando técnicamente los libros, carpetas y demds reglamentarios de la
Institucién.

30. Establecer canales de comunicacidn 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 demdas beneflcios contemplados para los usuarios de la
Biblioteca de Unibac.

32, Participar en las actividades y comités donde sea Invitado por otras
dependencias.

33. Asistir a las reuniones y capacitaciones relacionadas con su cargo que le sean
encomendadas por sus superiores Jerdrquico.

34. Coordinar con el 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 Nacién.

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

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

37.Las demds que le sean asignadas por la autorldad competente.

3!
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RESOLUCION No

51 z

5 de 2017

Mediante la cual actuahza el Man ESDEC {¢] F {ICIO‘QS R Ito:
tos
se anual i co de Fu equis Vi

dela
forman la planta de cargos
laborales de los empleos que con : A
Compell:ii;gi:usﬁgn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bollvar-Uniba

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de desarrollo institucional - Plan de accién.

d servicios
é. Planeamiento, organlzacion técnica y funcionamiento de

| . ifundir
3 Itjlishcl;mg;arlt‘;scnomgias apropladas para organizar, recuperar y difu

. acldn.

4, KLT.:E'; de investigacion y actualizacion permanente.

5. Relaciones ptﬁbllcas.,

€. Ley de bibliotecas plblicas.

7. Documentos Conpes,

|:__ VI,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

Comunes: "
Orlentacién a resultado:

Orientacidn al usuario y al cludadano
Transparencla .
Compromiso con |a organizacion

—

Por nivel jerérquico:
Aprendizaje cmt!nuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo »
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMA(

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Titulo Profesional en Bibliotecologla o
afines,

Experiencia: )
Dog(:e) afios de experiencia profesional,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién Académica:

Experiencia: )
C:ga dos (2) afies de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién y viceversa.

fi fenci n
Cada tres (3) afios de experiencia por u
titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria y viceversa.

?/
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Denominacién del empleo
Codigo

Grado

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe inmediato

Naluraleza

induccidn

IDENTIFICACION

J II. AREA FUNCIONAL - ADMINISTRACION DE PERSONAL ]

III, PROPOSITQ PRINCIPAL
Organizar el procesg de administracién de person
certificaciones, evaluacion de dasempeﬁo, acuerdos de gestidn,
Seguridad integral, organizacion y archivo de historias laborale
doce

reinduccidn del bersonal administrativo

Clencias

PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (T. H.)
219

02

Uno (1)

Vicerrectoria Admi nistrativa
Vicerrectora Administrativa
CARRERA ADMI NISTRATIVA

e >
al en cuanto a ingreso, retirg,
novedades, némina,

S, plan de capacitacidn,

nte

licencias gel

ncion a los requerimientos ¥ efectuar los reportes que

administrativo que corresponda.
' S Proyectar, elaborar,

los salarios correspondientes,
|| 6. Responder por la debida aplicacidn

| las de (3 seguridad social integral,
! ordenadas por autoridad competente Y el debido tramite

que corresponda,
7. Elaborar |a liquidacia
{ el debida reconocimiento y pago de

| 9. Orientar, organizar y responder po

Posesidn e induccién del personal a

! plblicos que tengan derecho a ellas

I B. Orientar, organizar y responder por la debida aplicacién de |a e
| desempefio de los servidores inscritos en carrer,

Servicio Civil,

alimentar con |as novedades y aplicar los descuentos
pertinentes, |a némina de empleados para

garantizar el depésito Cportuno de

de las deducciones de ley, las parafiscales,
las autorizadas por el funciunario, la5|
nterno hasta sy |

Ny proyectar el acto administrative que corresponda, para

las prestaciones sociales de los servidores

valuacién del
a administrativa,

r la debida aplicacién de |os Acuerdos de

| Gestién, para Igs empleos de gerencia ptblica,

| Oficina de Bienestar institucional,

11, Coordinar con el Centro de Documentacign (archivo)
libros y archivos de némina en forma numérica, por afos, las hi
de los servidores de planta administrativa

i 10. Elaborar el Plan de Capacitacién conforme
que la desarrollan o madifican o reglament;

a la ley 909 de 2004 y |as normas
an y coordinar lo pertinente con I3

+ 12 organizacién de los

normas expedidas por el Archivo General de (3 Nacidn,

12. Garantizar una buena ecomunicacisn
Institucién, para mantener un excelente clima laboral,

7

entre los diferentes niveles de |z

R)P
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RESOLUCION No.65 1 de 2017

co de Funciones Requisitos y

es de los empleos que conforman la planta de cargos de |3

Institucién Universitaria Bellas Artes Ciencias de Bolfvar-Unibac.,

13,0rganizar, Propender y gestionar la elaboracién de politicas, Proyectos y
Programas, asi como |3 posterior implementacién relativa a la mejora del clima
@erganizacional Y motivacidén de los funcionarios,

14. Proponer a |a Rectoria politica
estructuras funcionales ¥ organi

16. Gestionar I3 formulacién de politicas, Proyectos, planes Y Programas relativos
al disefio da un sistema de compensaciones ¥ beneficios Para los funcionarios
con base en criterio autori ley v velar POr su debida
implementacion.

sobre las Operaciones relativas a |3 gestidn del talente humane, |

20. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, Certificados parg bono
pensional, certificadas de funciones,

21, Atender |as solicitudes de Jog entes de contro| ¥ Ministerio Publico,
22. Aplicar |as normas y directrices del Sistema de Gestidn de Caridaql.

23, Ejercer e| autocontrol en todas las funciones, actividades que carrespondan al
ejercicio del empleo.

| 24. Las demds que le sean asignadas por Ia autoridad Competente,

il V. CONOCIMIENTOS BASicos ESENCIALES

i 1. Plan de desarrollo institucional - plap de accidn,

ersonal civil al servicio del Estadg,

maodifican, reglamentan o

| 2. Normas de Administracién de p
3 rmas que la desarrollan,

4. Estatuto docente,

5. Derecho administrativo,

5. Plan nacional de Capacitacian,
7

| . _Sisternas de Informacign,
[ ) VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
f Comunes: i

Por nivel jerarquico;
Orientacién a resultados Aprendizaje continug

I Orlentacién a| Usuario y a| ciudadaneo Experticia profesional

| Transparencia Trabajo en equipo

| Compromise con |a organizacién Creatividad e Innovacion

| Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

I adicionan,

'

#a

.._;f
. de 2017 X ~
RESOLUCION No. ; uisitos
Mediante la cual se actualiza el Manual ESpecgﬁsn:ﬁ E“Bf;ﬂ?:sdg‘igrgos agla
. ales de los empleos que con ivar-Unibac.
compei?‘:;:ilfuscrggodniversitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-U

¢ 1A
VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC

& Experiencia: I e
' e fi ncia profesional,
F[urllna:mr:;;::;e; Cienclas Sociales, | Dos (2) afios de experie P
Titulo Pro !
Humanas, Administrativas y afines.

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia: .

C:ga dos (2) afios de experlencia por un
| titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién y viceversa.

Formacion Académica:

fencia por un
Cada tres (3) afios de exper| )
titulo de postgrado en la modalidad de ~»

“ - : i

Maestria v viceversa. R/

/4}/
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RESOLUCION No.65 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 Clencias de Bolivar-Unibac.
14.Elaborar y actyalizar el programa de salud ocupacional y el panorama E!

RESOLUCION No. 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 Cienclas de Bolivar-Unibac.
1. IDENTIFICACION |

1

factores de riesgo, |
Nivel PROFESIONAL 15.Cocrdinar con la A.R.L. a la que se encuentre afillada la institucidn, las
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Blenestar) actividades de promocion de la salud y prevencién de riesgos profesionales,
Cédigo 219 necesarios para el cumplimiento del sistema de seguridad en la institucion.
Grado 02 16. Notificar a la A. R. L. a la que se encuentre afiliada la institucidn los accidentes
No. de cargos Uno (1) de trabajo y las enfermedades profesionales dentro del término sefalado en la
Dependencia Vicerrectoria Académica ley y registrar las actividades desarrollada dentro del programa.
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrectora Académica

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 demds que |e sean asignadas por |a autoridad competente.

Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

[ II. AREA FUNCIONAL - BIENESTAR INSTITUCIONAL - ESTUDIANTIL

III. PROPOSITO PRINCIPAL B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Formular las politicas de blenestar, desarrollo institucional y salud ocupacional 1. Reglamento de Bienestar institucional
orientadas al desarrollo fisico, psicoafectivo, espiritual y social para toda la comunidad 2. Plan de Desarrollo y Plan de Accién.
universitaria y administrativa de Unibac. 3, Reglamento Estudiantil
4. Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollan, reglamentan o modifican,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | S._Libros de control - documentos y plegables,

1. Proporcionar espacios de reflexién al interior de Ia Institucién a traves de Ia
programacion de eventos académicos y culturales,

2. Generar una amblente de bienestar que permita la formacién Integral y propicie VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
la afirmacion del sentido de pertenencia de cada uno de los miembros de la Comunes: Por nivel jerarquice:
comunidad universitaria, asi como la realizacidn de las tareas universitarias. Orlentaclén a resultados Aprendizaje continuo

3. Participar en los procesos de formacién fisica, Intelectual, emocicnal y cultural Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
de las personas, a partir del conocimiento de sus potencialidades, capacidades Transparencia

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

y aptitudes, facilitando su crecimiento arménico natural,

Contribuir a la efectiva cobertura de las necesidades humanas en las dreas de

la salud, recreacién, deporte, promocién socio-econdmica y cultural,

Fomentar la iniciativa de los estudiantes, promover y alcanzar su participacién

en grupes 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 pragramas de Bienestar social,
dirigidos a promover la prevencién de los problemas de salud de los
estudiantes, docentes y administrativos.

7. . Supervisar |a informacién trimestral relaclonada con problemas que afecten la
salud de la pablacién estudiantll, docentes y funcionarios administrativos, con
el fin de analizar la causa de estos ¥ proponer posibles soluclones.

8. Promover campafias de prevencién, planes de salud, actividades culturales,
lidicas y deportivas que faciliten el cuitivo de sus intereses personales Y su
integractén a la Institucion.

9. Realizar convocatorias ¥ publicaciones permanentes dirigidas tanto a la
comunidad universitaria como a la administrativa, promoviendo los programas

Compromiso con la organizaclén

&

w

= VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1

Formaclén académica; Experiencia: l
Titulo Profesional en el Niicleo Basico del | Dos (2) afios de experiencia profesional,
Conocimiento de la Psicologla, y otras

clencias sociales y humanas afines.

— -

VIIL. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:

a su cargo.

10. Coordinar lo pertinente a las practicas del servicio de psicologia.

11, Supervisar 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,

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

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

.lllllIlllll:llllllllt.lllll

-»-lllllln-l-l’l-ll.lnnu‘clnli-..l

: Maestria y viceversa.

13. Apoyar a la Vicerrectorla Académica en la formulacién de politicas, objetivos,
metas, procedimientos administratives v téenicos relacionados con el area.

7 St

XX
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RESOLUCION No. 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
Institucién Universitaria Bellas Artes y Clenclas de Bolivar-Unibac.

1. IDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL
Denominacién 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
== II. _ AREA FUNCIONAL — CONTABILIDAD |

III. PROPOSITO PRINCIPAL

aplicable, dejando constancla de los movimientos financieros.

Aplicar, manejar e Enterpretarlla contabilidad de la Institucién, con la finalidad de
producir informes para la Rectoria ¥ para terceros, que sirvan para la toma de
decisiones, llevar libros y registros de la contabllidad conforme a la normativa

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar con la Rectorfa, el desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos para la provisién, utilizacién y control adecuado de los
recursos financieros de la entidad.

2. Asesorar a Rectorla en la administracion y desarrollo de las politicas, planes,
programas y proyectos que en materia de recursos financieros se deban
desarrollar para el buen funcionamlento institucional,

3. Elaborar y remitir dentro del término legal y con la debida oportunidad, los
informes requerldos por la Contaduria General, Contraloria departamental y
demas autoridades que soliciten Informacion de este tipo a la Institucion.

4. Disefiar e Implementar la correcta aplicacién de un sistema de contabilidad que
permita establecer los montos reales, procesar diarlamente los ingresos,
€gresos 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 Institucidn,

Liguidar los Impuestos a cargo de Ia Institucién y suscribir dentro del término

legal, y con suficiente antelacién, los formatos de declaracién y pago del

Impuesto de retencién en la fuente, reteica y demas,

8. Realizar el seguimlento, evaluacién y control contable de Unibac.

9. Realizar las conciliaclones bancarias.

10, Coordinar, dirigir, aplicar y controlar la aplicacion de las normas y
procedimientos contables y financieros de |a Institucién,

11. Registrar la deuda Pdblica de la entidad.

12. Expedir los certificados de ingresos y retenciones en el afio gravable anterlor.

13. Archlvar 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 Gestidn de Calidad.

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

o

21, Las demés que le sean aslgnadas por la autoridad competente. 2 /T\

.?/
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RESOLUCIGN No. de 2017 'Q N
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 Bollvar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

3. Formatos y matrices contables.

1. Plan de Desarrollo y Plan de Accidn.
2. Sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacién a resultados

Orientacién al usuarlo vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico:
Aprendizaje continueo
Experticia profesional

Trabajo en equipo >
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Tarjeta Profesional.

Formacién académica: Experiencia: )
Titulo Profeslonal en Contaduria Publica v | 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
especializacidn y viceversa.

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

C o
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RESOLUCION No. de 2017 :

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcienes 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
Denominacion del empleo

PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Relaclones externas)

Cadigo 219

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato Asesor (Comunicaciones)
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

IL AREA FUNCIONAL - PROYECCION SOCIAL- COMUNICACIONES -
PRENSA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y disefiar estrateglas de comunicacién asertivas para establecer relaciones
de calidad, con los miembros de la socledad en donde la institucién hace presencia,
transmitiendo la buena imagen de Unibac, y los valores que la gobieman,

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Elaborar mensajes publicos noticlosos o de opinidn, para ser transmitidos a
través de los medios de comunicacidn masiva.

Manejar y procesar Informacion de periodicos, diarlos, revistas, publicaciones,
al igual que en radio, cine y televisldn,

[

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 informativa y de opinién.

5.

Planificar, programar, desarrollar e implementar estrategias comunicacionales
que le permitan influir en la opinién pablica y aceptacion masiva de las ideas
que genera.

6. Velar por el buen desempefio del proyecto de confirmacion y posterior |

sistematizacidn del Centro de documentacién artistico institucional.
Apoyar la atencién de periodistas y otras personalidades que visiten Unibac.

Planificar, elaborar y presentar al jefe inmediato proyectos de marketing y
publicidad,

Recortar y archivar los informes de

Institucion,

10. Enviar las notas de prensa a los medios hablados y escritos previa autorizacidn
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 autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

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

N

ol

prensa dlarios, relacionados con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accidn.
2. Plan de promocion y de contactos con el sector productivo
3. Registro de medios para apoyar la academlia.

4. Relaclones con la prensa hablada v escrita.

?/
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RESOLUCION No.65 1 de 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual E
Competencias laborales de los empleos que conforman

Institucién Universitaria Bellas

specifico de Funciones Requisitos y

la planta de cargos de la
Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes:
Orlentaclon a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico:
Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

Formacién académica:
Titulo profesional en dreas de las ciencias
sociales y humanas, y Tarjeta Profeslonal.

Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional
en medios de comunicacién masiva.

Proyecto de investigacién aplicada,

VIIL. ALTE

RNATIVAS

Formacion Académica:

Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrade 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.
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RESOLUCION Na.ss 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 Bolivar-Unibac,

1. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion del empleo

Profesional
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Desarrollo Humano)

-~

Cadigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe inmediato Vicerrector (a) Académica (a)
Naturaleza Carrera administrativa.

L 11. AREA FUNCIONAL- PROGRAMAS ACADEMICOS

III, PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacion de programas que contribuyan a elevar la calldad de vida de la comunidad
universitaria, desarrollando programas que faciliten |
universidad, su permanencia en la comunidad, refuerzo de la practica de Ios valores
institucionales, mejorar la autoestima de los
decisiones, que deben seguir para alcanzar el o
Para los empleados administrativos y docentes
para mejorar el clima arganizacional.

as condiclones de Ingreso a la

estudiantes, motivacién y toma de
bjetivo de sus carreras universitarias,
desarrollar estrategias y Y programas

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

LIS

g

10.

11,
12,

13.

Brindar asesoria y apoyo psicolégico a nivel Individual, grupal v familiar.
Disefiar y desarrollar programas para la permanencia y graduacion estudiantil,
Disefiar e implementar talleres de conocimiento personal, formacién de lideres,
trabajo en equipe y manejo del estrés, proyectos de vida, entre otros.

Prestar asesorfa y brindar apoyo loglstico a los practicantes de psicologia que
recibe Unibac,

Participar y apoyar los programas de induccién a estudiantes,

Participar y apoyar en los programas de induccién y reinduccidn de empleados
administrativos,

Brindar apoyo académico a los estudiantes que se les dificulta |a comprensién
de alguna asignatura o tema especifica.

Convocar a los estudiantes que en el primer Corte presenten bajo rendimiento
académico, para apoyarlos y asesorarlos en la parte académica y psicosocial
en coordinacién con la Direccidn del Programa que corresponda.

Reallzar reuniones con padres de familia Y organizar visitas domiciliarias a los
familiares de los estudiantes, en los casos que sea necesario.
Realizar todas las actividades que le competan, en desarrollo del
APOYARTE, en lo pertinente al desarrolio humano.

Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestion de Calidad.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejerclcio del empleo.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente,

Programa

7

L

ﬂ
|
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcione

RESOLUCION No. 6 5 1de 2017

L 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

1.
24
3.

Reglamento de bienestar institucional
Plan de desarrollo y Plan de acclén.
Libres de control- documentos y plegables.

| 4. Reglamento estudiantil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orlentaclén a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en eguipo

Creatividad e innovacion Liderazgo de
grupo de trabajo

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titulo

nicleo basico del

Psicologia y otras cienclas sociales,
humanas afines.

Experiencia:

profesional Dos (2) afios de experiencia profesional

universitario en el
conocimiento de la

|

VIII, ALTERNATIVAS

Lulhl

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 experiencla per un
titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria y viceversa,

N

3{)‘




RESOLUCION N0.65 1 de 2017 #

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

Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.
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I, _ IDENTIFICACION

RESOLUCION No.S 5 1 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
Institucion Universitaria Bellas Artes v Clencias de Bolivar-Unibac.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Profesional 1. Plan de desarrollo Institucional - Plan de acclén

s bkl 2. Actitud de investigacion y actualizacién permanente.

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Sistemas Admin.) 3. Relaciones publicas

((:;w:jgo g;g 4. Manejo del Inglés

rado 2

No. de cargos Uno (1)

L0059 T Wt £oTtnie Gen_eral VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Naturaleza Carrera Administrativa Comunes: Por nivel jerarquico:
[i2= II. AREA FUNCIONAL- SISTEMAS — Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

X2 |

Orientaclén al usuario vy al ciudadano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Transparencia

en Unibac.

Brindar soporte técnico a las aplicaciones ¥ sistemas informéticos que se encuentren

Compromiso con la organizacién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

sistemas Informaticos,

tanto internos como externos.,

administrativas.

proveedores las pruebas de funcionalidad de los
sistema de informacién.

dependencia o al nivel superior interno.
acuerdos de serviclo establecidos.
del comportamiento de los procesos de los sistemas Informaticos,

preduccidn, actualizacién y mantenimiento de los sistemas Informaticos.,

software.
12.Elaborar y mantener actualizada la documentacién 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 Gestién de Calidad,

ejerclcio del empleo.
17.Las demés gue le sean asignadas por la autoridad competente.

1. Proporcionar soporte y solucidn a los problemas de funcionamiento de los
2. Atender la resolucién de dudas o requerimientos de informacién de los usuarios

3. PBrindar atencién y entrenamiento a las usuaries de los sistemas informaticos.
4. Brindar apoyo en la evaluacién de las necesidades tecnolégicas de las dreas

5. Elaborar previa autorizacién del jefe Inmediato, en conjunto con usuarios ¥
diferentes componentes del

Coordinar la solucién de problemas con al proveedor, al interior de la
7. Verlficar que los proveedores de los sistemas informaticos cumplan con los
Efectuar mediciones periédicas, analizar y consolidar para obtener indicadores

9. Gestionar y planificar con las demds &reas involucradas la puesta en

10. Verificar periédicamente el correcto funcionamiento de los sistemas
Informaticos de acuerdo con los pardmetros establecidos para el mismo
(desempefio, carga, etc).

11. Realizar

instalaciones, configuraciones, actualizaclones y migraciones al

los sistemas
informaticos, incluyendo disefios, configuracién, procesos, procedimientos de

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al

Experticia profesional

Trabajo en equipo

Creatividad e Innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica

Titulo profesional en Ingenieria de
Sistemas.

Otros:

*Diplomado en Gestion de Proyectos de
software, minimo 120 horas,

*Curso en Certificacion en Gestion de
Proyectos TIC, minimo de 80 horas,
*Curso de aplicacién de sofiaplus en la
Administracién Educativa de la Formacién
Profesional, minimo de 40 horas.

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién académica

i

Experiencia

Cada dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrade 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,
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RESOLUCION No. 51 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
la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION

Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

(Tesorero)
Cédigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Tesoreria
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
Naturaleza Libre nombramiento y Remocién
L IT, AREA FUNCIONAL ~ TESORERIA

1I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, supervisar los procesos de Ingreso, retiros financleres, custodia de valores,

deducciones, retenclones, pagos a empleados, contratistas, proveedores de acuerdo
con las normas legales.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(=

. Atender conforme a lo sefialado en el Plan anualizado de Caja (PAC), los pagos

de las obligaciones de Unibac.

Preparar el Plan Mensualizado de Caja, de acuerdo con las normas vigentes.

Abrir de comUn acuerdo con el Rector (a) las cuentas bancarias que requieran

para el manejo de los fondos de Unibac.

. Manejar las cuentas bancarias de Unibac de conformidad con las normas

contables vigentes.

Guardar, custediar y controlar el registro de las acciones, titulos, garantias

prendarias y demas valores constituidos a favor de la Institucién,

6. Coordinar, supervisar y controlar lo referente a recaudos, gires, 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.

Efectuar previa coordinacidn 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 qulen 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
Institucién 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 Documentacién (archivo), la organizacién de los
libros y archivos en forma numérica, por afios y documentos de |a oficina de

Tesoreria, de acuerdo con las normas contables y de archivo,
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RESOLUCION No. de 2017 q

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competenclas laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de
la Institucion Universitaria Bellas Artes y Clenclas de Bolivar-Unibac.

14.Disefiar, desarrollar, aplicar sisternas de Informacion, clasificacion,
actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de Unibac.

15.Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las
instrucciones reclbidas y comprobar la eficacla de los métodos Y
procedimientos utilizados en el dasarrollo de planes y programas.

16. Adelantar estudios y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucclones recibida

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

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

19, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Transparencia

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accidn.

2. Matrices y documentos del PAC.

3. Plan de Tesoreria

4. Sistema de gestién documental institucional,

5. Sistemas de informacién,

6. Manuales de procedimiento institucionales,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Por nivel jerarquico:

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién Liderazgo de

Orientacién a resultados
Orlentacién al usuario v al ciudadano

Compromiso con la organizacién

grupos de trabajo
55

Toma de decisiones.

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia:

Titulo Profesional universitario en el
nicleo basico del conocimiento de las
ciencias  administrativas, econémicas,
contables y afines.

Cinco (5) afios de experiencia profesional
cargo.

VIII, ALTERNATIVAS

Formacioén académica

Experiencia
Cada dos (2) afios de experiencla por un

titulo de postgrado en la medalidad 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. 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
Institucion Universitarla Bellas Artes y Clenclas de Bolivar-Unibac.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

RESOLUCION No.ss 1 de 2017 r..:i
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciorfkes Requisitos y
Competencias laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bollvar-Unibac.
I.IDENTIFICACION

i lo Instituclonal - Plan de Accldn.
Nivel TECNICO 1. Plan de Desarrollc
Denominacion del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO 2. Sistema de gestion documental institucional.
Cédigo 367 3, Sistemas de Informacidn.
'| Grado 01 4, Manuales de procedimiento institucionales.
5. Ley general de archivo
No. rgo. )
Dgped:d‘iaancgias Lli'ggté:[}a | 6. Normas bésicas de contabilidad.
Cargo del Jefe inmediato Rectora .
Naturaleza

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION _J

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquiee:
Experticla técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacion,

| 1I. Comunes:

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

AREA FUNCIONAL - RECTORIA ] ‘

|
II1.PROPOSITO PRINCIPAL |

Es un cargo del nivel Técnico de especlal confianza del despacho del Rector (2) que
responde por la colaboracién y apoyo en la planeacion, direccién y control

administrativo, Realiza funciones administrativas para facliitar el desarrollo de las
actlvidades 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,

Orientar todas sus acclones hacia el cum

y 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,

. Coordinar lo relativo a los viajes que deba rezlizar el rector (@).

. Responder por la organizaclén y el mantenimiento del archivo del despacho del

Rector (a).

6, Coordinar el tramite y hacer seguimiento a
comunicaciones
(a) envia,

7. Organizar y adminlstrar la agenda del Rector (
seguimiento de las actividades previstas en ella,

[ viI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA (i

Formacién académica: Experiencia: ) —I
Titulo de Tecndlogo o Técnico profesional | Tres (3) afios de experiencia laboral
en Etnoeducacion, Administracion | relacionada con las funciones del cargo.
Educativa o afines, o N

i

plimiento de la misién, los principios ‘

[ F

Terminacion y aprobacion del pensum
académico en &reas de las ciencias
soclales, humanas, de la educacién.

la correspondencia y otras
personales y oficiales dirigidas al Rector (2) vy a las que este

VIII. ALTERNATIVAS
Experiencia

a) y coordinar el desarrollo y Formacién académica

ﬁ.lﬂl!lllil!rIIIH:II‘!.‘IU«IHIIIIIJI

8. Responder por la distribucién de las comunicaciones de Ja Rectoria y por la
publicacién de sus documentos,

9. Coordinar y solicitar el reembolso y res
menor asignada a la Rectoria.

10. Servir de enlace entre los servidores de los diferentes niveles jerdrquicos y la
Pectoria, para mantener la comunicacién orgenizacional.

11. Proponer procedimientos, recomendar acciones que deban aplicarse para el
legro de los objetivos y las metas para el mejoramiento continue, en
cumplimiento de las competencias de su despacho.

12, Desarrollar los procesos y procedimlentos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

13. Rendir los Informes que le sean solicitados.

14, Manejar el SIGOB,

15. Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

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

17.las demas gue |e sean asignadas por la autoridad competente.

ponder por el buen manejo dde la caja

7
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*El Htulo de formacidén tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacidn vy la
aprobacién de los estudlos de |la
respectiva modalidad.

*Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al

iniclalmente exigido y viceversa,

Tres (3) afios de experiencia relaclonada
por titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al
Iniclaimente exigido y viceversa,
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RESOLUCION No.65 1 de 2017 E

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 TECNICO
Denominacién del empleo TECNICO OPERATIVO (Sistemas Acad.)
Cdédigo 314
Grado 01
MNo. de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficlna
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

[ X1, AREA FUNCIONAL - INFORMATICA ]

II1.PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener, supervisar, reparar, crear scripts, automatizar tareas sobre los servidores
Y sus sistemas operativos y aplicaciones. Realizar instalaciones de programas
esenclales para el uso cotidiano del PC

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Verificar el cumplimiento del cronograma de mantenimiento preventivo de los
equipos de cénfputo. ¥
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 los dafios en los equipos y buscar pronta
solucion.

oy

Elaborar y mantener los informes estadisticos requeridos por la de pendencia y

por cada sala,

5. Diligenclar mediante solicitud escrita la actualizacion del
necesidades educativas.

6. Actualizar y hacer mantenimiento de la pagina web y redes sociales en apoyo

con la Oficina de comunicaciones.

7. Apoyar en el manejo y edicién de documentos.

8. Digltalizar documentos y apoyar en las TICs.

9. Apoyar en el registro fotografico de los eventos de |a institucién.

10. Servir de apoyo en el manejo de aplicaciones y software en las diferentes
dependencias de |a Institucion.

11, Apoyar en las Tic, '

12. Llenar el control y actuallizacién del software académico y administrativo.

13, Atender en forma correcta Y oportuna, las solicitudes de profesores ¥
estudiantes segun el horario establecido en las salas de sistemas.

14. Establecer el horario de précticas disponible para los estudlantes que soliclten

el servicio.

15, Controlar de acuerdo con las normas establecidas, el buen y correcto uso de
los equipes, software y documentos que se le encomienden, llevando

técnlcamente os libros reglamentarios de |a Institucion,

16. Colocar el reglamento del uso de las salas de sistemas y de las salas de
produccion de radio y de edicién de televisién en un lugar visible.

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

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

19.Las demds que le sean aslgnadas por la autoridad competente g}

?’/’
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RESOLUCION No. 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

Institucién Universitaria Bellas Artes % Ciencias de Bolivar-Unibac.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accion,

2. Sistema de gestidn documental institucional,

3. sistemas de Informaclén.

4. Manuales de procedimiento institucionales.

5. Ley general de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados Experticla técnica
Orlentacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacian.
Compromiso con la organizacién

[ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA |

Formacién 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 duracidén minima de 8 horas y

Formacién de Audltores internos con
duracién minima de 32 horas, o

Teendlogo en Sistemas de Informacién o
aflnes, o

Tres (3) afios aprobados de Ingenieria de
_Slstemas, Telemdtica o afines.

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencla

Tres (3) afios de experiencia relacionada
formacién técnica profesional, por un (1) | por titulo de formaclén tecnolégica o de
afio de experiencia relacionada, siempre y | formacion técnica profesional adiclonal al
cuando se acredite la terminaclén Y la | inicialmente exigido y viceversa.
aprobacién de los estudios de |a
respectiva modalidad.

*Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldglca o de

formaci6n técnica profesional adicional al
inlcialmente exigido y viceversa.

3 X

Formacion académica
*El titulo de formacién tecnoldgica o de
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RESOLUCION No.s 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
Institucién Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empleo SECRETARIO
Cddigo 440
Grado 10
No. de cargos Une (1)

Dependencla Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quilen ejerza la supervisién directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO. ]

1II.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le aslgne, desarrollando labores

asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prestacién
del servicio _

l__ 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 los servicios
sollcitadoes.

2. Informar al jefe de Oficiha sobre las llamadas, juntas
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 Ia actividad a cargo de

la oficina.

4. Apoyar al Jefe Inmediato en la elaboracién y actualizacién de estadisticas,

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién Yy mantenimiento de las
estadisticas requeridas

6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asignadoe, apoyande el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las proplas de su empleo.

7. Mantener ordenada y actualizada la documentacidn correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
pracedimientos 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,
certificades, diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia
recibida o tramitar con quien competa la correspondencia de la que tenga
conecimiento en su puesto de trabajo.

10. Elaborar las tablas de retencién documental.

11, Elaborar las tablas de valoracisn,

12, Elaborar Actas de Grado, diplomas, carnets,

13.Elaborar certificados laborales y de estudiantes, con base en los documentos
que reposan en el Centro de Documentacion.

14. Llevar el archivo de la oficina.

15.Elaborar informes peribdicos de las actividades realizadas.

16. Mantener organizadas las existenclas de Utiles y materiales de consumo en la
oficina e informar las necesldades de éstos, garantizando el consuma raclional

reuniones,

de los mismos.
?/ &X"
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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 Bolivar-Unibac.
17.Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de Informacién que
le sean asignados.
18, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad,
19. Ejercer el autocontrol en todas las funclones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo.

20. Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

5. Técnicas de archivo
6. Agenda diaria - Matrices y cuadros

1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accién.
2, Sistema de gestién documental Institucional.

3. Sistemas de informacidn.

4, Manuales de procedimiento Institucionales,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacién a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario vy al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizaclon Relaciones interpersonales

Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: " Experiencia:

Titulo Técnico en secretarlado o en | Dos (2) afios de experiencia laboral,
Bachiilerato Comercial, o

Titulo de Bachlller Académico o0 en
cualquier modalidad y curso  de
secretariado minimo de 40 horas

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica Experiencia

*El diploma de Bachilier en cualquier | Aprobacién de un (1) aflo de educacion
modalidad, por aprobacion de cuatro (4) | basica secundarla por seis (6) meses de
afios de educacion bésica secundaria y un experiencia laboral y viceversa, siempre y
(1) 'afio de experiencla laboral y|cuando se acredita la formacin bdsica
viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4) | primaria.

afios de educacion basica secundaria y
CAP de Sena.

[




RESOLUCION No. 65 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 Ciendas de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION 3

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Alrhacén)
Cddigo 407

Grado 10
MNo. de cargos Uno (1)
Dependencia Recursos Fislcos
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

L

II.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO EN RECURSOS J
FISICOS.

III,PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en las actividades de |a Oficina de Recursos Fisicos y Almacén, para recibir,
organizar, verificar, llevar inventario de los materiales y equipos a fin de despachar
oportunamente a la dependencias de Unibac.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al plblico

que acuda a la Institucién, garantizando Informacién sobre los servicios
solicitados.
2, Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas
requerimlientos y las actividades a cargo de la oficina.
Ulevar en forma correcta, actualizada y diddctica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o docurmental de |a actividad a cargo de
la oficina.
Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién ¥ actualizacion de estadisticas.
Colzborar 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 relaclonadas con las proplas 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.

8. Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de
trabajo haga parte.

9. Redactar |a correspondencia que delegue el Jjefe 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. Recibir, revisar, organlzar, clasificar los insumos, Gtiles, materiales y equipos
que adquiera la Institucién, de conformidad con el procedimiento establecido
por la oficina.

11.Registrar los movimientos de ingreso y salidas de los insumos, Otlles,
materiales, equipos y articulos de consumo y activo fijo para el adecuado
control de los blenes de Unibac.

12.Colaborar en el suministro del material solicitado por las diferentes
dependencias de la Institucion, aplicande el procedimiento establecido.

13. Participa en el levantamiento de inventarios fisicos,

reuniones,

-,
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RESOLUCION NCBS 1 de 2017
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y

Competenclas laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

equlpos y articulos de consumo.
15, Llevar el archivo de la oficina.

de los mismos.

le sean asignados.

ejercicio del empleo.

14.Reporta al jefe inmediato los requerimientos de insumas, Utiles, materiales,

16. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas,

17. Mantener organizadas las existencias de (tiles y materiales de consumo en la
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional

18. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacién que

19, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calidad,
20, Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al

21.Llas demés que le sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1
2
3. Sistemas de informacidn.
4
5

. _Ley general de archivo

. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accidn,
. Sistema de gestién documental institucional.

Manuales de procedimiento institucionales.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:
Orientaclén a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracién,

[_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

Formacion académica:
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y curso de manejo y

administracion de almacén e inventarios o
afines,

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia laboral
relacionada.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profeslonal adicional al

inicialmente exigido v viceversa,

X
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones Requisitos y
Competenclas laborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

RESOLUCION No.65 1 de 2017

Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION

Cargo del Jefe inmediato
Naturaleza

Nivel ASISTENCIAL
Denominaclon del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407
Grado 08
No. de cargos Uno (1)

Dependencla

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervislén directa
CARRERA ADMINISTRATIVA

ILAREA 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 la Institucidn una debida prestacion
del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

N

»

5.

6.
7

9,
10
11

12
13
14

Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefénicamente al ptbfico
que acuda a la Institucién, garantizando informacién sobre los servicios
solicitados.
Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina.
Llevar en forma correcta, actuallzada y diddctica, 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 estad/sticas.
Colaborar con su jefe inmedlato en la elaboracién y mantenimiento de las
estadisticas requeridas
Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrolio de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.
Mantener ordenada y actualizada la documentacion correspondients a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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 las facturas de venta de los servicios que se generen.
- Recepcionar la correspondencla que llegue a la dependencla y distribuirla a los
puestos de trabajo correspondlentes,

. Custodiar documentos contables como comprobantes de egresos, ingresos,
facturas etc.

reuniones,

. Orientar a los estudiantes y padres de familia en el procedimiento de matricula.
- Elaborar bases de datos del personal administrativo, docente y contratado.
-Elaborar los certificados laborales a contratistas, para el visto bueno del (a)

Profesional Universitario de Recursos Humanos,

15. Elaborar némina de docentes de conformidad con la informaclén enviada por

la Vicerrectoria Académica, para la revisién y visto bueno del Vicerrector
Administrativo o del Profesional Universitario de Recursos Humanos.

(
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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 Clenclas de Bollvar-Unibac.

humanos.
17. Ulevar el archivo de la oficina.

de los mismos.

le sean asignados.

ejercicio del empleo,

16. Colaborar con el archivo de documentos en las historias laborales de los
funclonarios de planta que se encuentran en custodia en la oficina de recursos

18. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

19. Mantener organizadas las existencias de (tiles y materlales de consumo en la
oficina e informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional

20. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacidn gue

21. Aplicar las normas vy directrices del Sistema de Gestién de Calidad,
22, Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al

23.Las demds que |e sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Sistemas de informacidn.
Conocimientos contables,

Db LN

._Técnicas de archivo

Plan de Desarrollo instltucional - Plan de Accidn.
Sistema de gestion documental institucional.

. Manuales de procedimiento institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacidén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

LComprDmlso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracidn.

[ VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académica:
Titulo Técnico en secretarlado o en
Bachillerato Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en
cualquier modalided vy curso de
secretarlado minimo de 40 horas

Experiencia: il
Dos (2) afios de experiencia laboral.

VIII.

ALTERNATIVAS

Formacién académica

*El diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion bésica secundaria y un
(1) afilo de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afos de educacién bdsica secundaria y
CAP de Sena.

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién
bésica secundaria por sels (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, slempre y
cuando se acredita la formacion basica
primaria.

«?/
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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 Cienclas de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominaclén del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
Grado 08
No. de cargos Uno (1)

Dependencla

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
| II.AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO,
[ III.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestion d

asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucidn una debida prestacion
del servicio.

e dependencla donde se le asigne, desarrollando labores

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

1

-

12,
13.
14,

15,

- Apoyar al Jefe inmediato en |a elaboracién y actualizacién de estadisticas,

-Recepcionar la correspondencia que llegue a la dependencia y distribuirla a los

. Custodiar documentos contables como comprobantes de egresos, Ingresos,

Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefonicamente al piblico
que acuda a la Institucién, garantizando informacién scbre los servicios
sollcitados.

Informar al jefe de Oficina sobre las liamadas, juntas
requerimientos y las actividades a eargo de la oficina.

Lievar en forma correcta, actuallzada y didactica, de acuerdo con las normas

establecidas, el archivo sistematizado o documental de |a actividad a cargo de
la oficina,

reunlones,

Colaborar con su jefe inmediato en |
estadisticas requeridas i
Distribulr en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

Mantener ordenada y actualizada la documentacién correspondiente a su
puesto de trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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 las facturas de venta de los servicios que se generen.

a elaboracién y mantenimiento de las

puestos de trabajo correspondientes.

facturas etc.

Orlentar a los estudiantes y padres de familia en el procedimiento de matricula,
Elaborar bases de datos del personal administrativo, docente y contratado.
Elaborar los certificados laborales a contratistas, para el visto bueno del (a)
Profesional Universitario de Recursos Humanos,

Elaborar némina de docentes de conformidad con la informaclén enviada por
la Vicerrectoria Académica, para la revisién vy visto bueno del Vicerrector

Administrativo o del Profesional Universitario de Recursos Humanos.

'?/
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RESOLUCION No.e 5 1 de 2017 ;;

&g

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

Institucion Universitaria Bellas

humanos.
17.Uevar el archivo de la oficina.

de los mismos.

le sean asignados.

ejercicio del empleo.

Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

16.Colaborar con el archivo de documentos en las historias laborales de los
funclonarios de planta que se encuentran en custodia en la oficina de recursos

18. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
19.Mantener organizadas las existencias de (itiles y materlales de consumo en la
oficina e Informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional

20. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacién que

21.Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad,
22.Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al

23.Las 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, Conocimientos contables,

5. Manuales de procedimiento institucionales,

6. Técnicas de archivo

V3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes;

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuarlo y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién.

L VII.

REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacién académica:
Titulo Técnico en secretarlado 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

Formacién académica

*El diploma de Bachiller en cualquler
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y un
(1) afio de experiencia laboral vy
viceversa, 0 por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién bdsica secundaria y
CAP de Sena.

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién
bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, slempre v
cuando se acredita la formacién bésica
primaria.

¥
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RESOLUCION |'~|¢:..5 5 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

RESOLUCION No.s 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
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Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac.

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION 17, Mantener organlzadas las existenclias de Gtiles y materiales de consumo en la
Nivel ASISTENCIAL oficina e Informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo raclonal
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO de los mismos.
Cddigo 407 18. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacién gue
Grado 08 le sean asignados. .
No. de cargos Uno (1) 19, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad,

Dependencla
Cargo del Jefe Inmedlato
Naturaleza

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa
CARRERA ADMINISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO.

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestion de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores
asistenclales con el fin de garantizar por parte de la Institucion una debida prestacion

20. Ejercer el autocontrol en todas las funcicnes, actividades gque correspondan al

ejercicio del empleo.

21.las 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 informacidn,

4. Manuales de procedimiento institucionales,

dil servicio, 5. Técnicas de archivo
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Atender en forma correcta y aportuna, personal y telefénicamente al publico Comunes: Por nivel jerarquico:
que acuda a la Institucidn, garantizando informacidn sobre los servicios | Ortentacién a resultados Manejo de la informacion
solicitados. Orientacion al usuario y al ciudadano A(Iiapte!c‘on al cambio
2. Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas reuniones, Transparencia Disciplina
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina. Compromiso con la organizacion Relaclones Interpersonales
3. Uevar .en forma correcta, actualizada y didéctica, de acuerdo con las normas Colaboracion.
establecldas, el archivo sistematizado o documental de la actividad a cargo de
la oficina.
4, Apoyar al Jefe iInmediato en Ia_ elaboracidn y actualizacién de estadisticas. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracién y mantenimiento de las
estadisticas requeridas Formacién académica: Experiencia:
6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asignade, apoyando el desarrolio de Titulo Técnico en secretariado o en DGIS)(Z) afios de experiencia laboral
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo. Bachillerato Comercial, o i
7. Mantener ordenada y actualizada la documentacidn correspondiente a su !
puesto d_e trabajo y efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los Titulo de Bachiller Académico o en
procedimientos establecidos. N cualquier meodalidad vy curso  de
8. Desarrollar los procesos y procedimientos académicos en que su puesto de secretariado minimo de 40 horas
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 Formacion académica VAL ALT:::::::;:
nocimients esto de trabajo.
10.;?abo:;?" nrgszrui:;::s t{;ca démicaéis i oolomarientic: dovsladines: *El diploma de Bachiller en cualquier | Aprobaclon de un (1) afio de educacién
estudiantes. ' modalidad, por aprobacion de cuatro (4) | basica secundaria por seis (6) meses de
11. Elaborar certificados acadirmicos: afios de_educacién bési_ca secundaria y un | experiencia laboral y viceversa, slempre y
12. Atender y orientar a los estudiantes sobre el manejo de la base de datos para (1) afio de experiencia laboral vy |cuando se acredita la formacion basica
CorElItagE an Tinda. viceversa, o por apmb_aqon de cuatro (4) | primaria.
13. Digitalizar la base de datos de cursos de los sabados. gﬁsdde educacion bisica secundaria y
14. Elaborar certificados de notas a egresados. £ Sena.
15. Llevar el archivo de la oficina. T"
16, Elaborar Informes periddicos de las actividades realizadas. 7~

7
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RESOLUCION No. 6 5 1 de 2017 :
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competenclas laborales de los empleos gue conforman la planta de carges dela
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédligo 407

Grado 06

Mo. de cargos Uno (1}

Dependencia Donde se ubique el emp!go

Cargo del Jefe inmediato Qulen ejerza la supervision directa
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

[ IL.AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO. |

111.PROPOSITO PRINCIPAL
(Cnadyuvar la gestion de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores

asistenciales con el fin de garantizar por parte de la Institucion una debida prestacion
del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCION ES ESENCIALES

FL Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefonicamente al publico
que acuda a la Institucién, garantizando informaclén sobre los serviclos
solicitados.

2. Informar al jefe de Oficina sobre las |lamadas, juntas reuniones,
requerimientos y las actividades a cargo de la oficina.

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
la oficina.

4, Apovar al Jefe inmediato en la elaboracidn y actualizacién de estadisticas.

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion y mantenimiento de las
estadisticas requeridas

6. Distribulr en forma equitstiva el trabajo aslgnado, apoyando el desarrollo de
otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada vy 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, constanclas,
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. Apoyar y coordinar las actividades académicas, artisticas y culturales que se

realicen en Unibac. .

. Velar por el uso adecuado de los espacios institucionales, durante |a realizaclon
de actividades académicas, artisticas y culturales asignadas a su manejo,
coordinacidén y gestion.

12. Permanecer en la institucion durante la realizacién de actividades académicas,
artisticas y culturales asignadas a su manejo y gestidn, y en las locaciones
exteriores a las que se le comisione.

13. Llevar el archive de la oficina.

1

=

14. Elaborar informes periédicos de |as actividades realizadas.
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RESOLUCION Nﬁ 5.1 de 2017 a

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 Bolfvar-Unibac.,
15. Mantener organizadas las existencias de Utiles y materfales de consumo en la
oficina e Informar las necesldades de éstos, garantizando el consumo racional
de los mismos.

16. Digitar y mantener debldamente 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 funclones, actividades que correspondan al
ejerciclo del empleo.

19. Las demds que |e sean asignadas por la autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Accién,
2. Sistema de gestion documental institucional.
3. Sistemas de informacion.
4. Manuales de procedimiento institucionales,
5. Técnicas de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel jerarquico:
Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion.

Comunes:;
Orlfentacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

[ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

Formacion académica:

Titulo Técnico en secretarlade o en
Bachillerato Comercial, o

Experiencia:
Dos (2) afios de experiencia laboral.

Titulo de Bachiller Académico o en
cualquier modalidad y curso  de
secretariado minimo de 40 horas

VIII. ALTERNATIVAS
| Experiencia
Aprobaclén de un (1) afio de educacién
basica secundaria por sels (8) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y

cuando se acredita la formaddn basica
primaria.

Formacién académica
*El diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacidn bdsica secundaria y un
(1) afic de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion bdsica secundaria y

SR

CAP de Sena.
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RESOLUCION No. 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,
L IDENTIFICACION i
| Nivel Central
Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407
Grado 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrectora Administrativa

il II. __AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO 2]

II1.PROPOSITO PRINCIPAL
Satisfacer necesidades de comunicacién del personal de la entidad, operando la central
telefénica, atendiendo al plblico en sus requerimientos de informacién ¥ entrevistas
con el 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 telefénicas,
conectando las mismas con las diferentes extensiones,

2, Atender al plblico que soilcita Informacién brindandole en forma cortés y
precisa la orientacién requerida.

3. Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos a la entidad, cuando no se
tenga orientacion especifica para la recepcién de alglin tipo de
correspondencia.

4. Anotar los mensajes recibidos y dirigidos a diferentes funcionarios o]
dependencias de la Institucién.

Entregar la correspondencia recibida a los funcionarios correspondientes y a

las dependencias de destino, asl como también los mensajes recibidos.

6. Llevar un registro de ingreso y salida de visitantes a la Institucidn, entregar el
carmet de visitantes para que lo porten en lugar visible y registrar la anotacién
en el libro correspondiente, con nombre v nimero de identificacidn.

7. Mantener en orden el equipo asignado v 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 motive del
ejercicio de sus funciones.

10, Rendir los Informes que le sean solicitados.

11, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestién de Calldad.

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

13, Las demds que le sean asignadas por la auteridad competente.

L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo institucional - Plan de Acclén.
2, Sistema de gestion documental institucional.
3. Sistemas de informacion,
4. Manegjo de centrales telefonicas

3

%
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RESOLUCION rs 5 1 dezc:i;m‘l

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:
Orlentacién a resultados

Orlentacién al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaclones interpersonales
Colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:

Titulo de Bachiller en cualquier
modalldad y 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
medalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacién bésica secundaria y un
(1) afo de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educaclén bdsica secundaria y
CAP de Sena.

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacidn
bdsica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y
cuando se acredita la formacion basica
primaria.

s
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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 la planta de cargos de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Naturaleza

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cbdigo 407

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Qulen ejerza la supervisién directa

CARRERA ADMINISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO. |

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores
asistenclales con el fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prestacién
del servicio

= 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente,

?f/’

1. Atender en forma correcta y oportuna, las solicitudes de profesores y
estudiantes, segln horario establecido para préstamo de equlpos
audiovisuales,

2. Controlar y vigilar el uso adecuado de los equipos y llevar un reglstro técnico
y actualizado de los documentos y equipos que se le encomienden, en los
libros adoptados por de la Institucidn,

3. Informar opertunamente acerca de los dafios en los equipos y buscar pronta
soluclén 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
correspondients, en los libros de registro de préstamos de equipos.

6. Apoyar el desarrollo de otras funciones relacionadas con las propias de su
empieo, cuando la necesidad del servicio asf 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 funclonamiento de las clases ¥
labores programadas.

9. Verificar que la salida de elementos Y equipos de la institucién cuenten con la
autorizacion del Jefe de Oficina (Recursos Fisicos) y demds funcionarios
aslgnados por la Rectoria,

10.Apoyar la realizacion de labores de mantenimiento a la planta fisica en los
eventos especiales como cécteles, exposiciones, entre otros,

11. Mantener ordenada y actualizada la documentacldn 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.

x~

w
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Laﬁns de educacién bésica secundaria y
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RESOLUCION Nﬁ 5 1 de 2017

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

Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Accion ~ Plan de Desarrollo Académico
2. Slstema de gestién documental institucional.
3. Sistemas de informacién,

4. Libros de registro,

——

Comunes:
Orlentacidn a resultados
Orientaclén al usuarlo y al cludadano

Por nivel jerarquico;
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboraclén.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _]

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaci6én académica; Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia laboral.
y certificado técnico laboral en Andlisis y
programacion en sistemas.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacién académica Experiencia
*El diploma de Bachiller en cualquier | Aprobacién de un (1) afio de educacidn
modalidad, por aprobacién de cuatro (4) | bésica secundaria por seis (6) meses de
afios de educacién basica secundaria y un | experiencia laboral y viceversa, siempre y

[:_l) afio  de experiens:}a laboral y | cuando se acredita la formacién bésica
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) | primaria,

CAP de Sena.
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Mediante fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
Competencias |aborales de los empleos que conforman la planta de cargos de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

LIDENTIFICACION |

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleg CONDUCTOR

Chdigo 480

Grado : 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General |

Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficlna (Recursos fisicos) ]
| Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA |

[ IL.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO.

A3

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

| serviclo

Asistir a la Rectorla mediante la prestacién correcta y oportuna del serviclo de
transporte, manteniendo asignado en perfecto estado de presentacidn
funcionamlento, apoyando en igual forma el transporte de equipos y personal en
general, con el fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prestacién del

¥

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

a los lugares gue le solicite en el desempefio de sus funciones.

#

funclonamiento y conservacién,
5. Cumplir con el mantenimiento preventivo del vehlculo asignade.

en el vehiculo a su cargo.
7. Cumplir estrictamente con las normas de transito.

10. Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado,
11. Guardar el vehiculo en el lugar y en la oportunidad Indicada,
12. Apaoyar el reparte de la correspondencia externa.

ejercicio de sus funciones.

empleo,
15. Elaborar Informes periddicos de las actividades realizadas.
16, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad,

ejercicio del empleo.

18, Las demas que le sean asignadas por |a autorldad competente.

- Transportar al Rector (a) de la Institucion y a los funcionarios que este autorice,
2. Transportar al Rector (a) donde |e Indique, en cumplimiento de sus funclones,

3. Atender las solicitudes de transporte que le sean autorizadas por su jefe
| inmediato o por quien éste delegue.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacién,
6. Informar oportunamente a la dependencia correspondiente sobre dafios o fallas

8. Solicitar en forma oportuna combustible, lubricantes, aditivos y demas
elementos necesarios para el correcto funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Mantener vigente su Licencia de Conduccidn, documentas requeridos para el
trénsito del vehiculo y los seguros exigldos por las sutoridades competentes,

13, Guardar la debida reserva sobre los asuntos de que tenga conacimiento en el

14, Apoyar el desarrollo de otras funciones relacionadas can las proplas de su

17.Ejercer el autocontrol en todas |as funclones, actividades que correspondan al

+

AN B EEENESRNEEN
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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 Bollvar-Unibac,

— V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES' ]

Relaciones interpersonales.

AwN

Conocimiento de normas de trénsito
Plan de Desarroilo institucional - Plan de Accidn.
. Sistema de gestion documental Instituclonal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o]

Comunes:
Orientacién a resultados

Orlentacién al usuarlo y al ciudadano
Transparencia

Por nivel jerarquico!
Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio

Disciplina
Compromise con la organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracién,
Vi1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
FUI io aL dé i

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
Y Licencia de conduccién de 4a, categoria
| vigente.

Experiencia:
Tres (2) afios de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El diploma de Bachiller en cualquler
medalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacidn basica secundaria y un
(1) afio de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacién bdsica secundaria y

CAP de Sena,

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién
basica secundarla por sels (&) meses de
experlencia laboral y viceversa, slempre y

cuando se acredita la formacion bdsica
primaria.

—
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RESOLUCION No.6 5 1 de 20 17"" ""f

iante 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 Clencias de Bolivar-Unibac.

III. IDENTIFICACION

Nivel

Grado

Denominacién del empleo
Cédigo 487

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe inmediato
Naturaleza

ASISTENCIAL
OPERARIO

02

Uno (1)

Vicerrectoria Administrativa
Jefe de Oficina

CARRERA ADMINISTRATIVA

IV. AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO ]

11I.PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel Asistenclal encargado de adelantar diligencias internas y externas
de acuerdo con |as directrices Impartidas por su jefe inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.

8,
9.
10.

i1,

Participar en las labores de empague, cargue descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean
solicitados.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos sencillos que
sean sollctados.

Efectuar diligencias externas en barncos, pagos de serviclos publicos, entrega
de documentos, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Repartir, de acuerdo con instrucciones la correspondencia interna.

Diligenciar planillas de contrel y llevar un registro organizado de la
correspondencia que entrega.

Guardar la debida reserva sobre los asuntos que conozca con motive del
ejercicio de sus funciones.

Rendir los informes que le sean solictados,

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

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

Las demds gue le sean asignadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3=
2.
3.

Sistema de Gestién Documental Institucional
Rutas de transporte urbano

Manejo de nomenciatura y ublcacién en el centro de la cludad.

Vi1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacién a resultados

Orientacién al usuarlo y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico: |
Manejo de la informacion

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaclones interpersonales

Colaboracion.

%’/’
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RESOLUCION Nn6 5 1
Mediante la cual se actualiza el Manu

Competencias laborales de los em

de 2017

Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac,

al Especifico de Funciones Requisitos y
pleos que conforman la planta de cargos de la

Estudios:
Titulo  de
modalidad.

Bachiller en cualguier

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia laboral
relacionada,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El titulo de Bachiller en cualguier
medalidad, por aprobaclén de cuatro (4)
afios de educaclén bésica secundaria yun
(1) afio de experiencia laboral ¥
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA.

Experiencia

Tres (3) afios de experlencia laboral, por
titulo de técnico o técnico profesional, en
éreas afines a las funciones del empleo,

Sy
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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
Institucidén Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bollvar-Unibac.

I Identificacion
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empleo OPERARIO
Cédigo 487
Grado 02
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Oficina de Recursos Fisicos
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza Carrera Administrativa

B i

AREA FUNCIONAL ~ APOYO ADMINISTRATIVO ]

I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de limpleza utilizando las herramientas, equipos Insumos e
Implementos de acuerdo a las politicas y estdndares de Unlibac, adecuados para cada
drea, con el fin de alcanzar un éptimo nivel de limpleza, higiene y decoracién.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el trebajo y preparar los equipos e insurmnos de limpleza de acuerdo
al drea a limplar.

2. Realizar la limpieza de las &reas publicas vy privadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Ordenar las areas publicas y privadas de acuerdo con los estéandares técnicos
correspondientes.

. Ejecutar la limpieza y ordenamilento de las dreas asignadas, utilizando los
equipos, Implementos e insumos de limpleza correspondientes,

. Traslada los desperdicios al lugar asignade para su correspondiente
disposicidn,

Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas en Unibac.
Aplicar las normas v directrices del Sisterna de Gestidn de Calidad,

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

9. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESEN CIALES
1. Relaciones humanas.

2. Aplicacién de equipos, implementos e Insumos de aseo.

LT I

@No

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarquico:
Orientacidn a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion

7 2>
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RESOLUCION NoB 5 1 de. 2017

UL

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.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:
Tiulo de Bachiller en cualquier
modalldad.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia laboral.

VI. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El titulo de Bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacidn basica secundarla y un
(1) afio de experiencia laboral %
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion bésica secundaria y

| CAP del SENA.

Experiencia

Tres (3) aflos de experiencia laboral, por
titulo de técnico o técnico profesional, en
dreas 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

w0

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

Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

I.IDENTIFICACION

Dependencia
Cargo del Jefe inmediato
Naturaleza

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo OPERARIO
Codigo 487

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Oficina de Recursos Fisicos
Jefe de Oficina
Carrera Administrativa

| 11, AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO

111.PROPOSITO PRINCIPAL

reparaciones menores.

Realizar labores de apoyo en la oficina de Recursos Fisicos relacionadas con

-
{
i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

5

8. Aplicar las normas y directrices del

ejercicio del empleo.

Instalar, mantener y reparar maquinas y motores eléctricos monofasicos,

2. Determinar el amperaje eléctrico que ameritan los motores.

3. Localizar y analizar averias en instalaciones de baja y media tensidon.

4. Reparar instalaciones de baja y media tensitn.
Instalar lamparas de todos los tipos requeridos,

6. Conectar cables a las redes respectivas.

7. Chequear las condiciones eléctricas de equipos y artefactos y mantener por las
condiciones idéneas del drea circundante a los mismos.

Sistema de Gestién de Calidad.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funclones, actividades que correspondan al

10.Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaciones interpersonales.

2. Aplicacién y manejo de herramientas para trabajos eléctricos.

VI. COMPETENC

IAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orlentacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon académica:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
y cursos de Electricidad, minimo de 40
horas,

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia laboral,

?
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y
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Competencias laborales de los empleos que conforrpan la planta de cargos de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bollvar-Unibac.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacidn académica

*El titulo de Bachlller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afios de educaclén bésica secundaria y un
(1) afioc de experlencia laboral vy
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion 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.

%.—-‘r




--Il.llllll.‘llllllll,.,!,IlllI\.lllll ’.

4%

RESOLUCION Noﬁ 5 1 de 2017 "l
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 ASISTENCIAL
Dgnomlnack‘m 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
]_ II. AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVOD

[ i 1I1.PROPOSITO PRINCIPAL
| Realizar |as labores de aseo, limpleza y cafeteria en las dreas asignadas.

]
_:"

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar con su jefe inmediato las actividades de aseo en la Institucidn.

2. Mantener los salones aseados para el buen funcionamliento de las clases y
labores programadas.

3. Mantener aseados los pasillos,
se le asignen.

Atender los trabajos especiales que s2 le encomienden como movilizacién de
equipos, elementos de consumao ete.

Realizar las diligencias externas que le asigne su jefe Inmediato.

Atender los requerimlientos de cafeteria que se le soliciten,
las labores que esté adelantando.

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

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

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

dreas de trabajo, patios internos, oficinas que

de conformidad con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 1
1. Relaciones Interpersonales.

2. Calendario institucional. ‘

%

=

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES
Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion
|

Comunes:
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

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

Aprobacién de basica primaria. Tres (3)afios de experiencia laboral,

+
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RESOLUCION No.

1113 2017

Mediante la cual se actualiza el Manual §p§ciﬁco 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.

VIIL. ALTERNATIVAS

Formacion académica

*El titulo de Bachlller en cualquier
modalidad, por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion bésica secundaria y un

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia laboral, por
titulo de técnico o técnico profesional, en
&reas afines a las funciones del empleo.

(1) afio de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4)
afios de educacion bdsica secundaria y
CAP del SENA.

Articulo 2. El Profesional Universitario de Recursos Humanos, entregara a cada
servidor publico, copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesidén, cuando
sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante |la adopcidon o modificacion del Manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los Jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Articulo 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profeslon, arte
u oficlo debidamente reglamentado, la posesiéon 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
asl lo establezcan.

Articulo 4. La Rectora mediante acto administrativo, adoptaré las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones, requisitos y Competencias Laborales, y podrd 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

%MI .

Rectora
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RESOLUCION No.22 1 DE 2018 (i
Mediante la cual se corrige parcialmente |a Resolucién No. 651 de 28 de
diciembre de 2017

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

CONSIDERANDO

Que mediante oficio de fecha 23 de abril de 2018, la asesora externa, Consuelo Gaitén de
Medellin, informa a la Rectoria que “....haciendo una revisién de los Manuales de Funciones,
reguisitos y competencias laborales gue ajustan y actualizan estos instrumentos de gestidn
del talento humano para la planta de cargos administrativos de esta Institucién, pude
apreciar que en la Resolucion No. 651 de 28 de diciembre de 2017, contentiva de la dltima
actualizacidn, se observa que en el Articufo Primero del acto administrativo en comento, en
lo pertinente a los requisitos de formacidn 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 Resolucién 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 Resolucién No. 651 de 28 de diciembre de 2017 sefiala en el Articulo 1 los Requisitos

de formacidn académica y experiencia para el ejercicio del cargo RECTOR cédigo 048 grado
06, asi:

Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en Clencias Econémicas, | Cinco (5) afios de experiencia profesional
Administrativas, Sociales, Humanas o |en el drea administrativa.

carreras afines al area del conocimiento,

%itu!o de postgrade (Especializacién,
Maestria o Doctorado) en d&reas
relacionadas con la Administracién, o con
la Gestién Publica o Direccion de
Instituciones de Educacién Superior.

Que el Acuerdo No.02 de 18 de enero de 2010 establece en el Articulo 23 las Calidades,
asl: Para ser Rector se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio; no haber sido
condenado por hechos punibies (a excepcidn de delitos culposos), o sancionado en el
ejercicio de su profesidn o disciplinariamente por faitas graves; debe tener titulo
universitario de pregrado y tener posgrado; acreditar, como minimo, 5 afios de vinculacidn
en la institucidn, haber ejercido con excelente reputacién y buen crédito profesional como
minimeo durante cinco afos. El Consejo Directivo es el encargade 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 cualguier
tiempo, de oficio o a peticién de parte, se podrén corregir los errores simplemente formales
contenidos en los actos administratives, ya sean aritméticos, de digitacién, de transcripcion
o de omision de palabras. En ningln caso la correccion dard lugar a cambios en el sentido

1B 4

RESOLUCION No. 2 2 105 2018 ¥
Mediante |a cual se corrige parcialmente la Resolucion No. 651 de 28 de
diciembre de 2017
material de la decisién, ni revivira los términos legales para demandar el acto. Realizada la
correccion, esta debera ser notificada o comunicada a todos los interesados, segun
corresponda.”

Que en este mismo sentido, la Doctrina ha sido uniforme al sefialar: "Correccidn marer:iai
del acto: Se presenta cuando el acto es modificado por errores materiales en su formacion
y transcripcién, los cuales pueden ser de escritura, de expresion, numéricos, etc., y que no
implica extincién ni modificacién esencial del acto. Los errores que dan .fuga{' a esta
correccidn 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 correccidn. Sus efectos en el tiempo
son retroactivos.” (Tratadista Luis Enrigue Berrocal Guerrero en su libro "Manual del Acto
Administrativo” (Editorial Libreria del Profesional, Bogotd, 2001, pdgs.. 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 Resolucion 651 de 28 de diciembre de
2017, en lo relacionado con los requisitos de formacién académica y experiencia del cargo
denominado RECTOR, ctdigo 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 profesion o disciplinariamente por faltas graves.
Formacién académica: Experiencia: ]
Debe tener Titulo universitario de | Acreditar, como minino, 5 afios de
pregrado y tener posgrado, vinculacion con la institucién, haber ejer_cmo |
con excelente reputacién y buen crédito |
profesional como minime durante cimﬂ
afos.

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

24MR W8 D

Dada en Cartagena de Indias, a los
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Rectora

]

Proyectd: Consuelo Gaitdn de Medellin
Asesora Externa
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RESOLUCION rm.a @8 m'z.;l,ﬁ

Meadiante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especificas, requisitos y
competencias laborales para los emplecs de la Planta Global de empleos administrativos de Ia
Instituclén Universitaria Bellas Artes y Clenclas de Bolivar.

LA RECTORA DE LA .
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
En ejerciclo de sus facultades establecides en la Ordenanza 035 de 1990 y 16 de 2018,
proferido por la Asamblea Departamental de Bolivar, en armonia con lo dispuesto en el Decreto
1015 del 21 de mayo de 2013, Ley 909 de 2004 y demds normas que la desarrollan y
reglamentan y especlalmente por el Estatuto General y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombis, dispene que no habrd empleo piblico
gue no tenga sefialadas sus funciones en la ley o reglamento.

Que en seslén de Consejo Directivo de la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Clenclas de
Bolivar realizada el dia 18 de diciembre de 2018, Acuerdo No, 10 de la misma fecha, se acordd
previo Estudio Técnico de Justificacion, modificar la Planta global de empleos administrativos
suprimiendo una plaza del empleo denominade ASESOR codigo 105 grado 01 (Juridica) y crear
una plaza del empleo denominado JEFE DE OFICINA cédigo D06 grado D4 que se asignard a la
Oficina Juridica de Unibac, como tamblén modificar el arado salarial para cinco (5) de las seis (6)
plazas del empleo denominado DIRECTOR ADMINISRATIVO (Programa académico) codigo 009,
a quienes se le asignard el grado 02, Los cuales se hardn efectivos al momento de acreditar los
requisitos exigldos.

Que la creacién de esos nuevos empleos Implica la modificaclén de la Planta Global de empleos
contenida en la Resolucién Ne. 640 de 30 de diciembre de 2016, por lo que se adoptd una nueva
Planta medlante Resolucidn No. 005 de 08 de enero de 2019,

Que el articulo 24 Iiteral "L" del Estatuto Genersl, faculta a la Rectora de Unibac, para que
medlante acto administrativo adopte las funciones especificas para los empleos que se crean,
gjustando lo pertinente en el Manual Especifica de Funclones, Requisitos y Competenclas
Laborales existente y efectie las modificaclones a que hubiere lugar, de conformidad con la
nueva planta.

Que el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales vigente en Unibac,
es el contenido en la Resolucion 651 de 28 de diciembre de 2017, el cual se requlere ajustar para
modificar el grado salarial 2 cinco(5) de los seis (6) empleos DIRECTOR ADMINISRATIVO
{Programas académicos) cddigo 009 del grado 01 a grado 02 y determinar las funciones del
nuevo emplec JEFE DE OFICINA cddigo 006 grado 04 {Juridica), modificar parclalmente las
funclones de los empleos JEFE DE OFICINA cédige 006 grado 04 (Contratacién) y PROFESIONAL
UNIVERSITARIO codigo 219 grado 02 (sistemas).

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Artlculo 1. Addptese |a siguiente modificacion parcial y ajuste al Manual de Funciones, Requisitos
y Competencias laborales para el ejercicic de los empleos que se indican a continuacidn:
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RESOLUCION No. 0 08 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 Cienclas de Bolivar.

I. IDENTIFICACION |
Nivel Directivo
Denominacién del empleo DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Prog, Acad,)
Cédigo 009
Grado 02
Nao. de cargos Cinco (5)
Dependencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe inmediato Rector (a)

Naturaleza 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 Direccién del drea académica los programas de
formacién académica, culturales, de extensién e investigacién que se desarrollan en
Unibac, en el contexto de la politica académica, de acuerdo con la legislacion vigente
y responder por el desarrollo del programa en la parte académica, administrativa v
artistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planificar, dirigir y coordinar las acciones conducentes a la construccién 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 criterlos de excelencia y calidad de los
respectivos programas,

Adoptar los criterlos para garantizar un desarrollo coherente con los objetivos,

los contenidos, los métodos, estrategias, valores, evaluacion de los recursos

de soporte, de acuerdo con el Proyects Educativo del Programa.

4, Promover, coordinar, dirlgir y controlar el desarrollo de los programas bajo su
responsabilidad, en relacion con los planes, proyectos, pertinencla, para que
estos se ejecuten de conformidad con la misidn, los retos, las politicas, el
proyecto educativo instituclonal y el modelo pedagégico que Unibac adopte,

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

6. Contribuir para 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 apoyar a la Vicerrectoria Académica en la formulacidn y ejecucién

de politicas proplas del programa y del sector.

Controlar ¥ hacer seguimiento permanente, de la integraclén de la estructura

curricular del programa, de los contenidos de las diferentes aslgnaturas o

nicleos teméticos, para realizar los informes de manera oportuna con el

respective control.

9, Controlar en coordinacion con las dependencias pertinentes, las existencias y
el debido aprovechamiento de espacios formales para el desarrollo de las
dimensiones é&ticas, estéticas, economicas, sociales y culturales que F
contribuyan a la formacién integral de estudiantes y a la construccién y -
perfeccionamiento de la comunidad académica.
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RESOLUCION No. 088 DE 2019

Medlante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones especlficas, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos administratives de la

Institucion Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar.

10. Implementar en coordinacidn con la Vicerrectorfa Académica las estrategias
metodolégicas para el desarrollo del Plan de Estudios en el contexto de las
politicas de excelencla 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 espaclos académicos y
culturales formales e informales para el tratamiento interdisciplinario del
objeto, probleméticas 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 desarrolic de cada programa, hacer seguimiento y presentar
resultados a las Instanclas competentes, conforme con la normatividad
institucional.

14, Realizar mecanismos periddicos de particlpacion, de acyerdo con los
lineamientos académicos, para la evaluacion y control acerca del cumplimiento
de los objetivas, propdsitos, orientaciones y logros del programa, y tomar las
medidas correctivas con respuestas oportunas,

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

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

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

18.Fomentar y promover el desarrollo arménice de los estudlantes en la
investigacidn, actualizacidn tedrico - practico, sin descuidar el legado del
programa, con la correspondiente actualizacion y vigencia para mantener los
procesos Interdisciplinarios y el desarrollo integral.

19, Responder por la asignacién de aulas, 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 los elementos
asignados en las diferentes aulas de clases.

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 interaccidn entre los miembros del programa, para
mantaner la armonia, la convivencla y las buenas relaciones laborales.

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

24, Aplicar las normas y directrices del sistema de gestion de calidad y diligenciar
la Informacién de los programas con los criterios y acuerdos establecidos, para
lograr los altos estdndares de acreditacion v la alta calidad.

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

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

27.Las demds que le 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 ad ministratives de la
Instituclén Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Proyecto Educativo Institucional.
Estatuto académico.

Estatuto docente.

Estructura curricular- Plan de estudios,

D oo b

institucionales.

Plan de Desarrollo — Plan de accidn — Agenda académica y Agenda cultural,
Manual de funciones, de procedimientos, normas, legislacién y reglamento

VI, COMPETENC

IAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Orlentacién a resultados
Orientacion al usuario
Transparencia

Compromiso con la crganizacion

Por nivel jerérguice

Liderazgo

Planeaclén

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica

Titulo profesional en el NBC de las Artes
plasticas, wisuales y aflnes; Artes
representativas, Escénicas; Disefio; Otros
programas asoclados a Bellas Artes;
Publicidad y afines; Arquitectura, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestrla en dreas relaclonadas con el
NBC o las Bellas artes.

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

1. ALTERNATIVAS

Formacidn académica:

Experiencia

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

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

Maestria y Viceversa.
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RESOLUCION No. @ UE DE 2019

Medlante 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

Institucidén Universitaria Beilas Artes y Clencias de Bolivar.

I IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA {Juridica)
Cédigo Qo5

Grado 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Juridica

Cargo del Jefe inmediato Rector (a)

Naturajeza Libre nombramiento y remocién

| II.  AREA FUNIONAL - JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

f*restar asistencia juridica y legal a Unibac, en lo relacionado con el sistema furidico
interno, la defensa judicial y extrajudicial y la debide aplicacién del Cédige
Dlsciplinario, asegurando la coordinacién del sisterna a nivel institucional y la unidad

de criterio juridico en las diferentes ectuaciones administrativas.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir jurldicamente ai Rector (a) y a las demds dependenclas de
la Institucldn.

2. Representar a Unibac judicial y extrajudiclaimente de conformidad con los
poderes otorgados en debida farma.,

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 directive o asesor.

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

Proyectar, revisar resoluciones o actos administrativos gue se remitan para su

conecimlente.

6. Tramitar conciliaciones cuand: ‘uere del caso.

7. Dar o preparar respuesta a De:ecnos (e Peticion, acclones de tutela, demandas
etc,

8. Tramltar y adelantar los procesos de reclamaciones administrativas,

9. Revisar las actuaciones admiristrolivas que se proyecten en el grupo de
Talente Humano,

10. Anallzar y conceptuar sobre la aplicacién de normas y la revisién de los actos
administrativos desde el punto de vista juridice, para gue actie con unidad de
criterio.

11, Desarrollar acciones preventivas que permitan gerantizar el cumplimiento de
los deberes y obligaciones de los empleados de la Institucion en procura de
salvaguardar el patrimanio n ucicnal,

12, Adelantar en primera instai . cio -u5 procesos disclplinarios contra los servidores
pdblicos vinculados a la planta administrativa y los ex servidores, docentes,
estudlantes de Unibac y pacticulares cuando ejerzan funclones pidblicas en
virtud de contrato celebrads con Unibac,

13, Ejercer vigilancia disciplinaria e |2 conducta oficial de los servidores de la
Institucidn, docentes y estudiziies,

14, Establecer procedimientos opuratives para garantizar que los procesos
disciplinarics se desarrollen dentro de los princlpios legales de economia,

celerldad, eficacia, imparciaiidor v publicidad

w
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15. Informar oportunamente a la oficina de Registro y Control de la Procuraduria
General de fa Nacidn, sobre la imposicién de sanclones a los servidores
plblicos.

16. Poner en conoclmiento de los organismos de vigliancia y control, la comision
de hechos presuntamente irrequlares que surjan del proceso disclplinario.

17, Llevar los archivos y regist:os de los procesos disciplinarios adelantados contra
los servidores puhblicos de campuetencia de esta Oficina.

18, Reallzar la titulacién de bianss inmuebles, asi como el tramite de exoneraclén
del Impuesto predial y derids que vpliquen.

19, Revisar y controlar los segure: institucionales de blenes y de responsabilidad
clvil,

20. Adelantar el reglstro y trémite de la propledad Intelectual.

21, Asesorar al Vicerrectur {(a) Administrativo en los procesos de cobro coactivo.

22, Asesorar en el tema de sequritad social Integral.

23. Adelantar el seguimiento y control a la estampilla Procultura y/o cualquier otra
que represente ingresos para Unibac, su defensa ante las diferentes instanclas,
2l Igual que su Implementacién vizilancia y control e Impulsar las demandas
en contra de guienes no cuirpien cun el deber de pagar.

24, Las asignadas por ley o re *lununt v las que surfan del desarrollo normative
¥ jurisprudencial,

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

26. Ejercer el autocontral en todas las funciones, actividades que correspondan al
ejerciclo del empleo

27.Las demds que le sean asiguad s por la autoridad competente,

|c>7,

V. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de accitn.

2. Legislaclon y normalivic o ponis
3. Pollticas gubernamentalis,

4. Etica y problamas del entornn.
§.
6.

Estatutos, manuales y Reglaines! « insliucionales.
Cédigo disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerdrquico
Orlentacién a resultados ' Liderazgo
Orientacion al usuario Planeacion
Transparencla Toma de decislones

, Direcclén y desarrollo de personal

Compromiso con la grganizac én
‘ Conoclmiento del entorno

VII, REQUISITU ; Dt FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo profesicnal en el NB( ‘¢l Lerecio, Tres (3) afios de experiencla profesional.

¥:
Titulo de postgrado en la 1 odalidad de

especlalizacién en &reas afin- 3 ol NAC.__

Iy
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VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica; Experiencia

Cada dos (2) afios de experiencla por un
titule de postgrade en la meodalidad de
especiallzaclén y viceversa,

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

X IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA (Contratacién)
Cddigo 006
Grado 04
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Contratacidn
Cargo del Jefe Inmediato Rector (a)
Naturaleza Libre nombramiento y remocidn
[ I1. AREA FUNIONAL - CONTRATACION ]

III. _PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar, asesorar, responder por ante la Rectoria por la deblda aplicacién y
elaboracién de los actos, contratos y procesos de escogencia de contrataclén gque
competen a la Instituclén Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar, en todas sus

etapas, de acuerdo con las normas de contratacién estatal vigentes.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar y planificar conjuntamente con Rectaria y las dependenclas
pertinentes, el proceso de contrataclén que se desarrolla en Unibac,

2. Aplicar, propender ¥ velar por el cumplimiento de los principlos contractuales
desde el Iniclo de la etapa contractual hasta la liguidacién del contrato.

3. Prestar apoyo y asesoria juridica a |as demds dependenclas de Unibac en la
preparaclon y desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual que
les competen,

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

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

contratacion,

Revisar y refrendar para la firma del funcionario competente, los proyectos de

actos administratives que resuelven observaclones presentadas a los Informes

de evaluacitn,

Asesorar al funclonario competente en las audlenclas de aclaracién y

adjudicacién, en las cuales es Indispensable su participacién en el Iniclo y

desarrolio de la misma.

8, Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos y una vez legallzados
conservar copla para su anotacidn 2n el reglstro de contratacién de Unibac,

9. Remitlr copla de los contratos, estudios previos, propuesta, a |la dependencia

&

~

encargada de la supervisidn del contrato para que se maneje como archivo de

WY
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gestlén, incorporando la constancia de las actividades cumplidas durante la
ejecucién y hasta su liguldadén,

10, Aprobar las pélizas de garantlas.

11.Proyectar, revisar e impartir visto bueno, a los actos administrativos de
caracter sanclonatorio, generados del ejerciclo contractual, de conformidad con
|as normas legales vigentes.

12.0rganlzar el registro de la designacidn o contratacidn de Interventores y/o
supervisores de los contratos o convenios que se celebren y asesorarlos en el
desarrollo de sus responsabliidades, cuando se requiera.

13.Realizar la revlsion y refrendacidn, en control de legalidad v formalldad de las
actas de liquidacién de los contratos y convenios,

14, Coordinar con la dependencla correspondlente, cyando sea del caso la
elaboracién de los Informes relacionados con la actividad contractual de Unibac,
que deban rendirse de conformidad con las normas legales vigentes y las
sollcltudes de los entes de control, fiscalizacién y judiciales,

15.Cumnplir y hacer cumplir la nermatividad vigente y las politicas que Unibac
establezca para sus procesos contractuales.

16. Llevar y mantener actualizado el reglstro de contratos vigentes, en liquidacién
o liquidados, para obtener una Informacién oportuna.

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

18, Aplicar las normas vy directrices del Sistema da Gestién de Calidad.

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

L 20.Las demés que le sean aslgnadas por la autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

V.
DUR 1082 d 2015
Conlratacion Administrativa,
Cenocimientos de administracion plblica
Lay 30 de 1982 y decretos raglamentarios,
Pollticas gubernamentales
Estatutos, Manuales y reglamentos institucionales.

Sen oo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Orlentacion a resultados Liderazgo
Orlentacién al usuarlo Plapeacidn
Transparencia - Toma de decislones
Compromiso con la organizacién Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experienda
Tltulo profesional en el NBC del Derecho, | Tres (3) afios de experlencia profesional.

Y
Titulo de postgrado en la modalidad de

esgeciatlzacién en reas afines al NBC.
; W
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VIII. ALTERNATIVAS

Formacion académica:

Experiencia

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

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

I IDENTIFICACION

. Nivel
. Denominacién del empleo
Cadigo

Grado

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe inmediato
Naturaleza

Profeslonal

PROFESIOMAL UNIVERSITARIO (Sist)
219

02

Uno (1)

Secretaria General

Secretario (a) General

Carrera administrativa

| II.

AREA FUNIONAL - JuriDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Unibac.

Brindar soporte téecnico a las aplicaciones y sistemas Informéticos existentes en

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer soporte y solucion a los problemas de funcionamiento de los sistermas
informéticos,

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

3. Brindar atenclén y entrenamiento a los usuarios de los sitemas Informdticos.

4. Brindar apoyo en la evaluacién de las necesidades tecrolégicas de las dreas
administrativas.

5. Elaborar previa autorizacidn del jefe inmediato, en conjunte con usuarios vy
proveedores, las pruebas de funcionalidad de los diferentes componentes del
sistermna de Informacion,

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.

B. Efectuar mediclones periddicas, anailzar y consolidar para obtener indicadores
del comportamiento de los procesos de los sistemas Informaéticos
Institucionales.

9. Gestionar y planificar con las demds dreas involucradas la puesta en
praducclon, actualizacidn y mantenimienta de los sistemas informéticos

10. Verificar periddicamente el correcto funcionamientc d ellos sistemas
Informaticos de acuerde con los parametros establecido para el mismo

desempefio, carga etc)

e K
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11.Realizar Instalaclones, configuraciones, actualizaclones y migraclones al
software.

12.Elaborar y mantener actualizada la documentacién de los sistemas
informdticos, incluyendo disefos, configuraciones, procesos, procedimiento de
uso, esquemas de seguridad y contingencia,

13.Investigar e iImplementar nuevas tecriclogias y herramientas.

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

15.Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidon de Calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de desarrollo institucional - Plan de accion.
Actitud de investigacién y actualizacién permanente.
Relaciones publicas.

Manejo del inglés.

pop o

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orlentacidn a resultados

Orientacldn al usuario
Transparencla
Compromiso con la organizacién

Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional

Trabajo en equipo

Creatividad e Innovacion
Liderszgo de grupoes de trabajo
Toma de declsiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacldén académica
Titule profesional en el NBC de la
Ingenierfa de Sistemas.

Experiencia
Tres (3) afios de experiencia profesional.

VIIL.

ALTERNATIVAS

Formacion académica:

Experiencia

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

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

1Y
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Articulo 2. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha u:.‘le su expequ‘.bén ¥ demga 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, a los 08 Emfl 2009

'
. )4 NMER DAVID

. Rectora
il

P ; C.G.de M,
‘externa

+B
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RESOLUCION No.” De 2020 '

Mediante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funclones Especificas, Requisitos

y Competencias laborales para los empleos de la Planta Global de empleos

administrativos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Baollvar,
Unibac

LA RECTORA DE LA
INSTITUCION UNIVERISTARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
En ejerciclo de sus facultades establecldas en |a 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 Constitucién Politica de Colombla, dispone que no habra 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 justificaclén, modificar la Estructura Organizacional de la Institucién,
Incluyendo la OFICINA DE BIBLIOTECA Y FONDO EDITORIAL, como dependencia adscrita a la
Vicerrectorfa Académica y se modifico la planta global de empleos administratives, creands
una plaza del empleo denominado JEFE DE OFICINA cédigo 006 grado 03, que se aslgnara a
la nueva dependencia creada, como tembién modificar el grado salarial del empleo

denominado DIRECTOR ADMINISTRATIVO { Investigacion) cédigo 009 aslgndndole el grado
04.

Que la creaclén del nuevo empleo y la reclasificacion salarial del empleo Director
Administrativo (Investigacion) codigo 006, impiica la modificacidon de la Planta Global de
empleos contenida en la Resolucién No, D05 de 08 de enero de 2019, por lo que se adoptd
una nueva planta de personal mediante Resolucién 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 Manual de Funciones, requisitos y Competencias Laborales
existente y efectle 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
contenide en la Resoluclén 651 de 28 de diciembre de 2017, modificado con Resciucién No.
008 de 08 de enero de 2019, el cual se requiere ajustar para determinar ias funciones del
nueve empleo JEFE DE OFICINA cédigo 006 grado 03 (Biblioteca ¥ Fondo Editorial).

Que en mérito de |o expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Addptese la siguiente modificacién parcial y ajuste al Manual de Funciones,
Reqﬁ?zl‘tics y Competencias laborales para el ejerciclo del empleo que se Indica a continuacion:

K% A\ S5

0%



; i
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administrativos de la Institucién Universitaria' Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
Unibac

I, IDENTIFICACION
Nivel Directivo w
Denominacién JEFE DE OFICINA (Biblioteca y

Fondo Editorial)

Cédigo 006
Grado 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Biblioteca y Fondo editorial
Cargo del Jefe inmediato Director Administrative (Investigacién)
Naturaleza Libre nombramiento y remocion.

[ II. AREA FUNCIONAL - Biblioteca y Fondo Editorial ]

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Organlzar y desarrollar las actividades culturales y de promocién de lectura y elaborar
materiales de difusion de la Biblioteca y sus servicios, informes técnicos y estadisticas.
Brindar asistencia técnica en las actividades y procedimlentos de publicacién de obras con
el sello de |a editorial de Unibac, coherentes con los criterios legales y técnicos,
garantizando la calldad en |a prestacion del servicio.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los serviclos de préstamo, referencia, formacidn de usuarios,
colecclones,
2, Facllitar a la comunidad las obras y articulos que no se encuentren entre jos fondos

de la Universidad,
3. Establecer, previa auterizacibn de la Rectorla, los convenlos de préstamo
Interblbliotecario y supervisar el adecuado funclonamiento del mismo para todas
las bibliotecas del sistema,
Suministrar |a informacién blbliogréfica y de referencia de cardcter general y
multidisciplinar, tanto impresa como digital, y la elaboracldn y coordinacion de los
programas de formaclén de usuarlos.
5, Drganizar actividades y promover la ediclén de publicaclones que difundan sus
servicios,

il

6. Colaborar en programas transversales con otras dreas y servicios 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 Ips serviclos ofrecidos, para generar proyectos de mejoramlento de
los serviclos.

8. Generar los mecanismos gue acredlten a los estudiantes como usuarios de la
Biblicteca,

9, Colaborar en la gestién de colecciones, proponiendo titulos y ejemplares en los
procesos de seleccion y descarte en las instancias correspondlentes,

10. Formular la politica editorlal de Unibac en conjunto con el comité del Fondo editorial

11, Supervisar periédicamente las diversas publicaclones de Unibac y emitir opiniones
sobre ellas.

12. Brindar asistencia técnica en la recepcién, registro, diagramacién, seguimiento y
entrega de publicacién de obras con el sello de la Editorial Unibac.

13.Promover el intercamblo de libros, revistas y otras publicaciones con otras

instituciones_académicas, clentificas v culturales,
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15. Desarrollar la gestion editorlal de los articulos y documentos aprobados para
publicaclén, en los casos en que no existan editor externo.

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

17. Realizar la correcclén de estilo de las publicaclones Institucionales, en los casos en
que no exista corrector externo.

18.Reglstrar en la Camara Colombina del libro, las publicaciones de Unibag, para
solicitar su correspondiente ISBN y/o cédigo de barras segln el caso,

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

20, Reallzar las gestiones encaminades al cumplimiento del depésito legal y
distribucién de las publicaciones.

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

22, Realizar los trdmites ante la hemeroteca Naclonal si las publicaclones de Unibac
son de cardcter serlado para la solicitud del ISSN,

23, Proponer la adopclén de normas técnicas editoriales de la Universidad.

24, Apllcar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calldad.

25, Realizar el seguimiento del proceso de produccién hasta la entrega final de la
publicaclén, Los procesos mencionados incluyen la evaluacion académica, editorlal
y econdmica del proyecto, el dlagndstico y la preparacién editorial del materlal,
teniendo en cuenta los lineamientos del Reglamente Editorial,

26, Gestionar los tramites administratives, académicos y financleros necesarios que
garanticen la operacién normal de la Editorlal Unibac, sigulendo las politicas y
pardmetros normativos vigentes en ia Institucion Universitaria.

27.Hacerse responsable de la revisian y sequimiento de los contratos de edicion con
autores, pares evaluadores, contratos de compra y venta de derechos de titulos,
contratos de impresién y distribucién, entre otros.

28. Facllitar las alianzas o esquemas de cooperacién con otros fondos edltoriales o
asoclaclones universitarias nacionales e internacionales que permitan fortalecer el
Impacto de las obras,

29.Ejercer el autocontrol en todas las funclones, actividades que correspondan al
ejerciclo del empleo,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de accion.
. Legisiacién y normatividad publica.
. Politicas gubernamentales.
4, Estatutos, manuales y reglamentos institucionales.,
. Cienclas de la informacién.
6. Gestlén documental,

g

w

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerirquico
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacién a resultados Flaneacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizactén Gestlén del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico
Adaptacidn al cambio Resclucion de conflictos

— N e
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RESOLUCION No. De 2020
Medlante la cual se modifica y adiciona el Manual de Funciones Especificas, Requisitos
y Competencias laborales para los empleos de |z Planta Global de emgleos
administrativos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar,
Unibac

Trabajo en equipo Pensamiento slstematico J
Adaptaclén al camblo Resoluclén de conflictos
[ VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
[ Formaclén académica Experiencla
Thulo profesional en el ares de las|Tres (3) afios de experiencia profesional

Clencias Soclales y Humanas, NBC d la | relacionada.
Bibllotecologia y afines, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas afines al NBC.

[ VIIT, ALTERNATIVAS ]

Formacion académica Experiencia

Para el pregrado: no aplica Cada dos (2) afios de experiencla profesional
por un ttulo de postgrado en la modalidad de
especlalizacién y viceversa.

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

Articulo 2. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién y se Integra en
lg pertinente a la Resoluclén No. 651 de 28 de diclembre de 2017,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Cartagena de Indias, alos o, ENE 7070

Rectora

—! Ed
Vo, Bo. Jefe' Oficina Juridica C/
i

AS>

RESOLUCION No. 113 de 2021
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

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

En ejerdicio de sus facultades establecidas en la Ordenanza 035 v 16 de 2008, en armanfa con
Io dispuesto en el Decreto 1015 de 21 de mayo de 2013, Ley 909 de 2004 v deméas normas
que la desarrollan v reglamentan v

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de 1s Constitucion Politica de Colombia, dispone que no habrd empleo
pdblico que no tenga sefialadas sus funciones en ey o reglamento.

Que el empleo publico es el nideo bdsico de Ia estructura de la funcidn plblica, entendido
como &l conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona vy ias
competencias requendas para llevarlas a cabo con el propdsito de satisfacer e cumplimiento
de los planes de desarrollo v los fines del Estado.

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcidn Plblica, en su articulo
2.2.2,6.;, establece:. “Los organismos vy enbdades a los cuales se reflere el presente Titulo
expediran el manual especifico de funciones y de competendas laborales describlendo las
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicidn, modificacidn o actualizadédn del
manual especifico se efectuard medlante resolucion intemna del jefe del organismo o entidad,
de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente titulo.”

Que el Manual de Funciores, Requisitos y Competencias Laborales es un instrumento téenico
rormativo de gestién institucional de talento humano, que establece las funcionss, las
competencias |laborales, 1a relacion de autoridad, dependencia y coordinaclén y los requisitos
recesarios pars e ejercicio de los empleos que conforman la planta de emplees de una
entidad, dentro del marco legal sefalade por las normas que regiamentan el empleo piblice.

Que revisado &l rol funcional de los empleos Vicerrector Administrativo, Asesor (Planeacldn),
Profesional Universitario (Contabilidaa) v Profesional Universitario (Tesorera), pertenecientes
a lz planta de cargos de Unibat, se establece que ias funcienes determinadas para ellos en 2!
Manual de funciones especificas y de competencias laborales, deben ser ajustadas a las
funclones gesarroliadas actualmente por los servidores gue las ejercen y con las funciones de
la dependencla a la que pertenecen,

Que el articuio 24 literal “L" del Estétulo General, faculta a la Rectora de Unibac, para expedir
y actualizar el Manual de Funclones y Competencias Labgrales,

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articule 1. Adoptese la sigulente modificacion parcial y ajuste al Manual de Funcdones,
Renulsitos?uétenaas laborsles para of ejercluio del emplen gue se Indica a centinuadion:

¥
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RESOLUCION No. 113  de 2021

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

Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac

I.  IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
coDIGD 058
GRADO 04
No. DE CARGOS UNO (1)
| DEPENDENCIA RECTORIA
l CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector ()
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTOD Y REMOCION
B II. AREA FUNCIONAL -~ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ]

[ _III. PROPGSITO PRINCIPAL
Dirigir, vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos y financieros,

se gjerzan de acuerde a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas
eficiente el aprovechamiento de ios recursos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDONES ESENCIALES

L. Brindar a |a Rectoria asespria técnica y administrative que requiera en las
materias que este |e solicite y en especial las relacionadas con la administracitn
de los recursos humaros, finantieros v fisicos.

2. Cumplir v hacer cumplir en las dependencias asignadas los actos emanados de
las corparaciones y de la Rectoria.

3. Coordinar los programas que le asigne la Rectoria,

4. Agistir y participar en las diferentes Juntas, consejos o corporaciones que le
delegue la Rectoria,

5. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes grupos de trabajo a su
carge: Recursos Humanas, Contabilidad, v Tesoreria.

6. Promover la conformacién de grupos que canlleven a al mejoramiente del

7

trabajo en equipo v fortalecimients institucional,
- Vigilar y coordinar que la administracién del recurse humang se aplique de
2cuerdo a las normas y procedimientos establecidos, con 1a finalidad de
garantizar el debido ingreso, aplicacion de las normas de carrera administrativa
¥ otorgamiento de prestaciones y rermuneraciones del personal vincutado,
Supervisar que la asignacion, registro y ejercicio de los recursos, se reallcen
de conformidad con la nermatividad que aplica para cada fuente de ingreso,
con a finalidad de cortar con informacién versz y oportuna para la toma de
decislones,
9. Dirigir la gestion, el control del uso y asignacion de Jos recursos humanos Y
financieros de Unibac.
10. Coadyuvar, en el ambito de sus atribucicnes, con Planeacion, Calidad y &l nivel
directivo en la formulacion del Pian de Desarrollo Tnstitucional.
11, Partidpar, en coordinacion con la Rectoriz en la elaboracién del anteproyectn

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

13. Coerdinar, controlar, evaluar, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades
presupuestales de la Institucidn,

|
[ de presupuesto de Ingresos v egresos de Unibac.

14. Coordinar el proceso de ejecucién présupuestal de la entidad,
15.Dirlglr, ccordinar vy controlar |a aplicacion de normas y evaluar los
cedimientos de orden presupuestal adoptados por la institucién,

WP
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Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y Competencias
laborgles de los empleos que conforman la planta de cargos de |a Institucion Unjversitara
Bellas Artes y Clenclas de Bollvar-Unibac

29, Las deméds que |e asigne |2 autoridad competente, = |

16. Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad, registros y reservas
presupuestales necesanas para la adecuada ejecucion presupuestal de Unibac,

17.Coordinar, vigilar y controlar les movimientos de las apropiaciones, y en
general los gastos relacionados con la ejecucian presupuestal i

18.Elaborar los Informes presupuestales regueridos por a8 Contraloria
Departamental, Contaduria General de la Nacion y Ministerio de Educacidn
Nacienal,

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

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

21, Abrir de comn acuerdo con ef Rector {a) las cuentas bancanas que requiesan
para el manejo de los fondos de Unibac.

22, Manejar las cuentas bDancarias de Unibac de conformidad con las normas
contables vigentes,

23, Guardar, custadiar y controlar & registro de las acdones, titulos, garantas
prendarias y dernds valares constituidos a favor de fa Institucion,

24, Coordinar, supervisar y controlar lo referente a recaudos, giros, transferencias,

25, Suscribir conjuntamente con el Rector {a) los cheques para pagos de ndmina,
centratistas y los gastos que se causen por otros conceplos, conforme a la ley

26. Coordinar con el Centro de Documentacion (archivo), la organizacién de los
libros y archivos en forma numérice, por afios y documentos de la oficina de
financiera, de acuerdo con las normas contables y de archivo,

27. Aplicar las normas vy directrices de! Sistema de Gestién de Calidad.

28, Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre presupuesto pablico.
2. Administracion de persanal.

3. Carrera administrativa.

4. Manejo de sisternas de Informacidn,
5. Gestion de calldad

| 6. Marketing
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:

Vistdn ostratégica

| Uderazgo efective

| Planeacidn

Toma de decisiones

Gestitn del desarrollo de las personas
Pensarmiento sistematico

Resolucion de conflictos

Oriantacién a resultados

Orientacian al usuario y al audadano
Transparenca

Compremiso con |a organizacidn

o |

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
Formacién académica: Experiencia:
Titulo profesional en Ciencias Tres (3) aflos de experiencia profesional
econdmicas, administrativas, Contaduria, | relacionada,
Derecho o afines, v

Titule de postgrade en la modalidad de
especlalizacién en dreas afines al Ndceo
Basico del ocimiento.

\W
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RESOLUCION No. 113 de 2021
Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisites y Competencias
laborales de fos empleos que conforman la plarita de cargos de la Instituclén Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bollvar-Unibac
[ VIIL. ALTERNATIVAS |
| Formacion Académica: Experiencia:

| Para el titulo de posgrado:
Las sefialadas en el D, L. 785 de 2005,
artfeulo 25, 25,1.1 vy 25.1.1.1

SLE
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. I, PROPOSITO PRINCIPAL

. 7. Elaborar informe de gestion, de desempefo institucienal y/o per procesos para los

RESOLUCION No. 113 de 2021
Mediants la cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones Requisitos y Competenclas
laborales de los empleos que conforman la panta de cargos de fa Institucidn Universitaria
Belias Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac

L IDENTIFICACION

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR (Planeacion)

Cadigo © 105

Grado o

No. de cargos uno (1)

Dependencia Oficina de Planeacion

Cargo de! Jefe inmediato Rector (a) .
Maturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

[ II.  AREA FUNCIONAL - PLANEACION |

Formular, organizar, dirigir, ejecutar y coordinar los procesos de planificacion,
programas y proyectos del ambito institucional, econdmico y social, de conformidad
con su naturaleza transversal,

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Asesorar, coordinar la formuiacion, desarrollo y vigilancia de los planes, estrategias
¥ politicas necesarias para el desarrollo sostenitle de la Institucion,

2. Orientar, asesorar, aconsejar la formulacién del Plan de Accion Institucional y de
las demas dreas funcionales, de conformidad con los acuerdos y metas propuestas por
el Consejo Directivo.

3. Apoyar en seguimiento a los diferentes planes institucionales "de desarroflo y por
procesas” en coordinacion con la oficina de calidad de Unlbac,

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

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

6. Apoyar la organizaclon y desarrollo de talleres de planeacion y metodologias de
evaluadion de fa gestion Institucional.

entes de control ¥ & quienes o requieran.

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

9. Asesorar, coordinar y hacer seguimignto a la elaboracidn del pian Estratégico
Institucional, “Plan de Desarrollo”, teniendo en cuenta las directrices de la rectoria v
la participacian de la comunidad Universitana,

10. Dispaner de la documentacién e informacidn estadistica necesaria en los procesos
de planeacién a nivel institucional y por procesos de apoyo y misianales, Entre otros,
Biblioteca, Admisiones, Proyeccidn Social, Investigacion, Programas Académicos.

11. Apoyar en |a organizacion y en el andlisis estadistico de la informadidn para los
procﬂ;lsa?js de autoevaluacién con fines de acreditacion y/o renovacién de registros
call os,

12. Manitorear el contexto nacional € internacional, en los aspectos econdmico, saclal,
cultural y académico que afecte a la Institucion, gestionando el uso de herramientas
de planeacion adecuadas que faciliten el logro de los objetives institucionales.

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

14, Asignhar las aulas, tslleres y laboratorios en coordinacién con Vicerrectorla
Académica, Direcciones de Programas y Recurses fisicos con |a debida anticipadén a

la entrada a clases.
M 15. Llevarestadisticas de |os procesos y procedimientos institucionales, |

o
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Madiante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y Competencias
laborales de los empleos gue conferman la planta de cargos de la Insbitucion Universitaria

Belias Artes y Cienclas de Bolivar-Unibac ”

15, Apiicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calldad.

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

actividades que correspondan al ejercicio del empleo.

| 17. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y estén en
correspondencia con la naturaleza del cargo y su ambito de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
L Plan Nacional de Desarroilo.
2 Plan de Nacional Decenal de Educacion
3 Ley 30 de 1992,
4, Gestidn por proceses
5. Sistemnas de Gestidn de Calidad
6.
7
8

Planeacion estratégica y operativa
Formulacién, sequimiento y evaluacién de proyectos
: Modelo Esténdar de Control Interno
9. Modela Integrado de Planeacion y Gestion
‘ 10.  Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativa
| 11,  Legislacion y normatividad piblica :
| 12,  Politlcas gubernamentales
13. _ Eticas y problemas del entorna

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: | Por nivel jerarquico:
Orientacion a resultados | Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al cudadano | Creatividad e Innovacidn
Transparencia | Iniciativa

Compromisa con la erganizacién Construcclén de relaciones

| Conocimiento del entomo

VII. REQUISITOS DE Fﬂk_MhFJﬁN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: | Experiencia:

Titwio Profesional en ciencias sociales, | Tres (3) afios de experiencla profesional.
humanas, econdmicas, administrativas,
contables o afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especlalizacidn en dreas afines al Nlclep
Bésico del Conpoimiento.

VIII, ALTERNATIVAS
Experiencia:

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

Formacion Académica;

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

Maestria y viceversa,

4
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. LIDENTIFICACION
Mivel PROFESIONAL
Denominacidn del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
' (Tesorero)

Cadigo 219

Grado 02

Mo. de cargos Uno {1)

Dependencia Tesoreria

Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa

Naturaleza Libre nombramiento y Remagén
L II, AREA FUNCIONAL - TESORERIA

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, supervisar los procesos financleras relacionades con la consecucidn da
recurses ante las diferentes Instaneias, los estudios socio econdmices de estudiantes,
el proceso de ndmina y su actuaciones conexas y derivadas en cumplimiento de

drdenes judiciales y requerimientos administrativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liguidar, en coordinacion con Recursos Humanos la némina Administrativa.
2. Llguidar, en coordinacin con Recursos Humanos 1a némina Docentes,
k ;lquldar, en coordinacidn con Recursos Humanos las pagos a OPS, en caso de
aher.
4. Revisarla llquidacién da planilla de Seguridad Socdial.
5. Revisarla liquidacidn de planilla de Parafiscales,
| 6, Efectuar, previa coordinacién con Recurses Humanos, las deducciones vy

| retenciones de ley, las ordenes Judiciales y las autorizadas por los empleados o
contratistas, con conformidad y hasta s montes permitidos por las normas

¢ vigentes.

7. Es responsable por los cobros a las entidades territoriales por concepto de
aportes, en este caso, &l departamento de Bolivar.

8. Es responsable por el cobro de las Estampillas Pra cultura y Pro desarrolio
Departamental,

9. Informar a Rectoria sobre los resultados obtenidos en la consecucidn de
recursos para Unlbac ante las instanclas pabficas y privadas.

10. Rezlizar los estudios socio economicos de los estudiantes aspirantes a ingresar
a2 la Institucion, para determinar su estrato social, su nivel de Ingreso y su
pensién de colegio  de procedencia y poder clasificario de acuerda con el nivel
que corresponda.

11, Realizar el proceso de matricula financlera en coardinacion con la oficina de
Admisiones, registro y control académico

12, Disefar y aplicar formate para matricuta financiera.

13. Determinar la capacidad econdmica para |a finandacion de la matricula,

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

15. Expedir los paz y salvo por conceptos de cartera a los estudiantes.

Xy

18



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

RESOLUCION No. 113 de 2021

Bellas Artes y Clencias de Bolivar-Unibac

|16, Establecer canales de comunicacdn entre los diferentes estamentos de Ia

{__22.13s demas que se le sean asignadas por autoridad competente

institucién y en especial de la dependencdia son Recursos Humanas y
Contabilidad.

17. Asistir a las capacitaciones que organice Unibac y participar en los comités a los
cuales le convoque,

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

19, Adelantar estudios y presentar infermes sobre |as actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instruccionas recibidas.

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

21. Ejercer el autocentrol en todas las fundones, actividades que correspondan al
ejercicio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institucional - Plan de Accidn.
2. Matrices y documentos del PAC,

3. Plan de Tesoreria

4. Sistema de gestion documental institucional,

5. Sistemas de informacién,

6, Manuales de procedimiente institucionales,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacldn al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia organizacién

Por nivel jerarquico:
Aporte técnico profesionat
Comunicacidn efectiva

Gestitn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

|

| Cuando tenga personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de declsiones,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica: | Experiencia:
Titule Profesional universitaria en el | Cinco (5) anos de experiencia profesional
nicleo bésico del conocimiento de las | en el cargo.
tiencias  administrativas, econémicas,

M

w2

contables v afines.
VIIT. ALTERNATIVAS
Formacion académica Experiencia

Cada dos (2] aflos de experiencia por un
titulo de postgrado en |la modalidad de
especlalizacion y viceversa, |

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

Maestria y viceversa,

wa
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LIDENTIFICACION
| Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Contador)
Cidigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Contabilidad
| Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa
| Naturaleza Libre nombramiento y Remocién

——

___11. AREA FUNCIONAL - CONTABILIDAD |

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar, manejar e interpretar Ia contabiidad de la Institucion, con la finalidad de
producr informes para la Rectorla y para terceros, gue sirvan para |a tems de
decisiones, llevar libros y registros de la contabilidad conforme a lz normativa

aplicable, dejando corstancia de los movimientos finanderos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

programas y proyectos para la provision, utilizacidn y control adecuado de
los recursos financieros de la entidad.

2. Asesorar a la rectoria en la administracion y desarrallo de las politicas,
planes, pragramas y proyectos que en materia de recursos financieros se
deban desarrollar para el buen funcionamiente Institucional.

3. Elaborar y remitir centro del término legal y con la debida oportunidad, los
informes requeridas por la Contaduria General, Cortraloria departamental y
demas autoridades que saliciten informacion ce este tipo de Institucién.

4. Disefiar e implementar la cerrecta aplicacion de un sistema de contabilidad
que permita establecer los montos reales, procesar diarlamente los
iNgresos, eQresos y revision de los movimientos procesados diariamente.

5. Responder los requerimientos del arganismo de control (Centraloria,
Contaduria, DIAN procuraduria, ete. ).

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

7. Liquidar los Impuestos a cargo de la Institucién y suscribir dentro del términe
legal, y con suficlente antelacién, los formatos de declaracion y pago del
Impuesto de retencion en la fuente, reteica y demas.

B, Reslizar el secuimiento, evaluaddn y control contable de Unibac,

9. Realizar conciliaciones bancarias.

10. Coordinar, dirigir, aplicar v cortrolar ia aplicacion de las normas y
procedimisntos contables y financieras de Ia entidad.

11, Registrar la deuda publica de fa entidad,

12. Expedir ios certificados de ingreso v retenciones en =l afo gravable antenor,

13. Archivar y responder por los documentos contables, ingresos, egrescs,
concillacienes y notas

14. Certificar ¢l estado de cuentas de os estudiantes matriculados en Unibac,

1. Asesorar y coordinar con la rectoria el desarrollo de politicas, planes,

| 15. Asistic & |as capacitaciones que organice Unibac v participar en los comités

| (al;@gﬂg le convonue,

—_—
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RESOLUCION No. 113 de 2021

Mediante la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones Requisitos y Competancias
laborales de los empleos que conferman la planta de cargos de la Institucidn Universitaria

Befias Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac

18, Aplicar las normas y directrices

al ejercicio del empleo,

16, Brindar asistenca técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con las
instruc;lcpes recibidas y comprobar la eficacla de los métodes vy
precedimientos utilizades en el desarrollo de planes y programas

17, Adelantar estudios y presentar informes sobre |las actividades desarrolladas;
de acuerco con las instrucciones recibidas,

19, Ejercer el autocontrol en todas las funcienes, actividades que correspondan

20.Las demas que se le sean asignadas por autoridad competente

del Sisterma de Gestion de Calidad.

2. Sistemas de Informacion,
| 3. Formatos y matrices contables,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo institucional y Plan de Accidn.

[ VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes:

Orlentacion a resultados

Orlentacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

L

' Por nivel jerdrquico:

Apaorte técnico profesional
Comunicacian efectiva

Gestian de procedimientos
[nstrurnentacian de decisiones
Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones.

[ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:
Titulo Profesional en Contaduria Pablica y

Tarjeta Profesional vigente.

Experiencia:
Pos (2} afios de experiencia profesional,

| Experiencla

Cada dos (2) afics de experiencla por un
titulo de postgrade en la modalidad de
espedializaciin y viceversa.

VIII. ALTERNATIVAS |
|

Cada Lres (3) afios de experiencla por un
titule de postgrado en la modalidad de

Maestria y viceversa,

Articulo 2. La presente resolucion rige a partir de Ia fecha de
lo pertinente a Iz Resolucidn No. 651 de 28 de diciembre de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Capagena de 3n}?w los i} ] Npe 2071
R L s
sgcﬁdoéj‘é{gn AVID = ANAYA

Rectora

Vo, Bo. Jsfa Cficna Juridica

7]
retretaria General

su expedicidn y se Integra en

RESOLUCION No. '*4 8 6 de 2022
Mediante |a cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la
Planta Global de Cargos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar - Unibac.

LA RECTORA DE LA -
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
En ejercicio de sus facultades establecidas en las Ordenanzas 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 Constitucién Politica de Colombia dispone que “No habrd empleo
ptiblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
cardcter remunerado se requiere que estérn contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el empleo ptblico es el nicleo basico de la estructura de la funcién pablica, entendido
como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y
las competencias requeridas para llevarlas a cabo con el proposito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Que el Decreto No. 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en su
articulo 2.2.2.6.1, establece: "Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente
Titulo expedirin el manual especifico de funciones y de competencias faborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcidn, adicidn, modificacion o
actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucidn interna de jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente titulo".

Que el Manual de funciones, Requisitos y Competencias Laborales es un instrumento técnico
normativo de gestién institucional de talento humano, que establece las funciones, las
competencias laborales, la relacion de autoridad, dependencia y coordinacién y los
requisitos necesarios para el ejercicio de los empleos que conforman la planta de empleos
de una entidad, dentro del marco legal sefialado por las normas que reglamentan el empleo
publico.

Que el Consejo Directivo de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
en sesién realizada el dfa 01 de septiembre de 2022, mediante Acugrdo No. 06 de la misma
fecha, acordé, previo Estudio Técnico de justificacion, la creacién de una nueva plaza del
emplec denominade DIRECTOR ADMINISTRATIVO, cédigo 009 grado 04, que sera
responsable de liderar el proceso del Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

Que como consecuencia de lo anterior se debe redisefar el propdsite principal, las funciones
especificas, los requisitos de estudio y experiencia del emplea ASESOR (calidad) cédigo 105
grado 01, existente en la planta global de cargos.

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
creen, ajustando lo pertinente en el Manual de Funciones, requisitos y Competencias
laborales existentes y efectie las modificaciones a que haya lugar.

N
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RESOLUCION No. A 8 6 de 2022
Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la
Planta Global de Cargos de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar - Unibac.

Que el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales vigente en Unibac, es el
contenido en la Resolucidon 651 de 28 de diciembre de 2017, modificado con Resoluciones
No. 221 de 24 de abril de 2018, No. 008 de 08 de enero de 2019, No. 008 de 07 de enero
de 2020, actualizado parcialmente con Resolucién No. 113 de 03 de marzo de 2021, el cual
requiere ser modificado y actualizado parcialmente para determinar las funciones,
requisitos y competencias laborales de la nueva plaza de empleo DIRECTOR
ADMINISTRATIVO (Calidad) cédigo 009 grado 04 y redisefiar las que hasta la fecha
presente correspondian a la plaza de emples denominada ASESOR (Gestién de calidad)
cédigo 105 grado 01.

Que en igual forma se requiere ajustar los requisitos de formacién académica determinados
en la Resolucién No. 651 de 28 de diciembre de 2017 (MFRCL) para el empleo denominado
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Bienestar) cédigo 219 grado 02, incorporando para su
ejercicio otras disciplinas académicas, que de conformidad con las materias que conforman
su pensum, bien pueden aplicar para el ejercicio del empleo en cita teniendo en cuenta las
recomendaciones sefialadas en el Estudio Técnico previamente realizado.

Que en ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 24 literal "L” del Estatuto General
de Unibac y en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Adéptese la siguiente modificacior parcial, ajuste y actualizacion al Manual de
Funciones ,Requisitos y Competencias Laborales para el ejercicio de los empleos que
conforman la planta de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, que
se indican a continuacién:

1. Identificacion
Mivel Directivo
Denominacion del empleo Director Administrativo (Aseguramiento
de la Calidad Institucional)

Cddigo o009
Grado 04

No. de cargos Uno (1)
Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe inmediato Rector (a)
Naturaleza del cargo Libre nomhramiento y remocién

! I11. Area Funcional
Direccion Administrativa de aseguramiento de la calidad institucional.

I1I. Propésito Principal |
Planear, organizar, dirigir y controlar el sistema de gestién y de aseguramiento de la
calidad de Unibac, con el fin de garantizar el logro de los objetivos institucionales de
manera efectiva, propendiendo por el mejoramiento continuo de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién, cumpliendo las normativas vigentes
planteadas por la Institucion, los Gobiernos regional y nacional.

¥ W
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(1)
RESOLUCION No. 486 de 2023*

Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la
Planta Global de Cargos de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar - Unibac.

IV. Descripcion de Funciones Esenciales _

1. Dirigir y gestionar las actividades misionales y estratégicas relacionadas con la
calidad y mejora continua de los procesos institucionales.

2. Planear los procesos de aseguramiento de la calidad en la Institucién de
conformidad con la normativa vigentr aprobada por el Ministerio de Educacién
Nacional y los lineamientos estratégicos de Unibac.

3. Gestionar continuamente la articulacién de los Sistemas de Gestidn de la
calidad implementados en la Institucion.

4. Organizar las actividades de direccion en los ejercicios de autoevaluacion y
mejoramiento institucional y de programas, gestionando mecanismos efectivos
gue garanticen una apropiacion cultural hacia la calidad por parte de la
comunidad académica.

5. Asesorar y brindar acornpafiamiento a la Vicerrectoria Académica, Directores
de Programa y grupos de trabajo que se definan, en los procesos de
autoevaluacién, mejeramiento y desarrollo de documentos para los ejercicios
de renovacién de registros calificados, acreditacion de programas e
institucional.

6. Definir métodos e instrumentos idéneos que permitan desarrollar los ejercicios
de autoevaluacién con fines de renovacién de programas y de acreditacion en
concordancia con los lineamientos iniernos y externos.

7. Estructurar el disefio de los planes de mejoramiento producte de las actividades
permanentes de autoevaluacion.

8. Supervisar la sistematizacion y analisis de los resultados de las encuestas de
percepcion aplicadas a la comunidad académica y otros grupos de interés con
el fin de autoevaluar los programas académicos.

9. Gestionar la biisqueda, recoleccién e integracion de diversas fuentes de
informacion internas y externas, para determinar los niveles de cumplimiento
de cada caracteristica y factor asociado al modela de acreditacion CNA.

10. Aplicar las normas y directrices del Sisterna de Gestion de Calidad.

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

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

V. Conocimientos Basicos esenciales i‘
« Normas de calidad y modelos de gestion.
« Formulacién d proyectos.
« Normas y politicas de Educacion Superior.
+ Acreditacion institucional y de programas.
. Disefio, formulacién y evaluacion de indicadores.
« Disefic y metodologia de planes, programas y proyectos.
« Analisis de informacién para proyectar informes.
« Informatica basica.
« Sistema de gestion de calidad.
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486 ‘
RESOLUCION No. de 2{
Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el aanual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la
Planta Global de Cargos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar - Unibac.
[ VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia |

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en el nlcleo basico del | Cuatro  (4) afios de experiencia
conocimientoe en  Musica y otros | profesicnal relacionada.

programas asociados a las Bellas Artes,
o

Titulo profesional en el nicleo basico del
conocimiento en Educacion.

Tarjeta profesional en caso de las
profesiones reglamentadas por la ley

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacién o Maestria en areas
relacionadas con el nucleo basico del
conocimiento o con las funciones del

empleo.

[ VIII. Alternativas
Formacion académica Experiencia
Mo aplica | No aplica

7+ W

. académica.

32k

.‘!}
RESOLUCION No. 4 8 6 deizoﬁ

Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el ‘Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la
planta Global de Cargas de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar — Unibac.

1. Identificacion

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor (Calidad Académica)

Codigo 105

Grado 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa de Calidad

Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo (Aseg de la Calidad)

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

II. Area Funcional |
. Direccion Administrativa de aseguramiento de |a alta calidad
III. Proposito Principal
Asesorar, fortalecer documentar, impulsar y mantener el desarrollo de los procesos
que se surten en drea de Calidad, especificamente en el tema de la calidad académica.

IV. Descripcion de Fu..ciones Esenciales

1. Hacer acompanamiento evaluativo a las funciones misionales y estratégicas
relacionadas con la cultura de la calidad institucional.

2. Asesorar en la formulacién de politicas, objetivos planes y estrategias del
Sisterna de Gestién de la Calidad en el drea académica.

3. Apoyar los procesos de autoevaluacién en la institucién de conformidad con ia
normativa vigente proferida por el Ministerio de Educacién Nacional, los
lineamientos estratégicos y misionales de Unibac.

4, Acompafar las actividades de direccion en los ejercicios de autoevaluacién
institucional y de programas, proponiendo mecanismos efectivos que
garanticen una apropiacion cultural hacia la calidad por parte de la comunidad

5. Asesorar y brindar acompafiamiento a la Vicerrectoria Académica, Direccidn de
Calidad, Direcciones de Programas académicos y grupos de trabajo que se
definan en los procesos de autoevaluacion y desarrollo para los ejercicios de
renovacién de Registros calificados, Acreditacion de programas e institucional.

6. Apoyar en la aplicacién de los instrumentos evaluativos de la calidad académica
en la Institucion

7. Hacer seguimiento a los planes de mejoramientos productos de los eventos de
autoevaluacién.

8. Supervisar la sistematizacién y analisis de los resultados de las encuestas de
percepcién aplicadas a la continuidad académica y otros grupos de interés con
el fin de autcevaluar los programas acadeémicos.

9. Gestionar la busqueda, recoleccién e integracién de diversas fuentes de
informacién internas y externas, para determinar los niveles de cumplimiento
de cada caracteristica y factor asociados al modelo de acreditacion CNA.

10. Desarrollar los informes requeridos por la Direccién Administrativa de Calidad,
sobre el cumplimiento efectivo de los procesos de autoevaluacién con fines de
renovacion de RWms Calificados y Acreditacién de Programas institucional. |

v
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RESOLUCION No. 4 © de 202 RESOLUCION No. de %627
Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico de Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico d
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que E af ren
Planta Global de Cargos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Planta Global de Cargos de la Institucién Universitaria Bellas Art?as g:‘;rc‘lcr;'nar; ,
Balivar — Unibac. Bolivar - Unibac. ¥ e

11.Apoyar las actividades de direccion en los ejercicios de autoevaluacién
institucional y de programas, proponiendo mecanismos efectivos que

garanticen una apropiacion cultural hacia la calidad por parte de la comunidad VI. _Competencias
académica, de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe Comunes r;;;o;?f;r;:r";:::?é:s
inmediato. Compromiso con la organizacién Visién estratégica
12. Realizar mediciones de gestién a las Uirecciones de Programas académicos, de Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
acuerdo con los planes de accién y los indicadores de gestion, para verificar el Adaptacion al cambio Planeacién
cumplimiento de estos y proponer correctivos necesarios en caso de ajustes Aprendizaje continuo Toma de decisiones
para alcanzar las metas propuestas, dentro del calendario que para el efecto Orientacion a resultados Gestidn del Desarrollo de |
determine el jefe inmediato. Orientacion al ciudadano y al usuario Pensamiento sistémico R RISk
13. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad. Transparencia Resolucién de conflict
14,Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades, tareas gue Compromiso con la organizacién o8
correspondan al ejercicio del empleo. . [
15, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la VII. Requisi T o
| naturaleza :::Ile[ catan. 4 P P quisitos de Formacién Académica y Experiencia |
:,‘:”[“aciéf" académica Experiencia
itulo profesional en el nicleo i 3 -
V. Conocimientos Basicos iales conocimiento  de la Admlr?ii?rggigr? I guuoaf:;ona{l“r)e!ac:anno;a g ‘e
+ Normas de calidad y modelos de gestion. Economia, Ingenieria Administrativa ; ¢
« Formulacién de proyectos. afines, Derecho y afines,
» Normas y politicas de Educacion Superior. Tarjeta profesional.
» Acreditacion institucional y de programas. Titulo de postgrado en la modalidad de
« Disefio, formulacion y evaluacion de indicadores., Maestria en Gestién de organizaciones y
« Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos. afines.

« Andlisis de informacidn para proyectar informes.
+ Informatica basica.
« Sistema de gestién de calidad.

VIII. Alternativas ]

[
LFormacién académica Experiencia

No aplica —_ :
VI. Competencias Comportamentales No aplica
Comunes Por nivel jerarquico ﬁ/ )\M
Compromiso con la organizacion Confiabilidad técnica .
Trabajo en equipo Iniciativa
Adaptacion al cambio Construcclén de relaciones
Aprendizaje continuo wunocimiento del entorno.
Orientacion a resultados
Orientacidn al ciudadano y al usuario
Transparencia

Compromiso con la organizacion

7 N
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RESOLUCION No. ‘@ 8 6 de
Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico de

Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman la

Planta Global de Cargos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de
Bolivar - Unibac.

1. Identificacién
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario (Bienestar)
Codigo 219
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectaria Académica

Cargo del Jefe Inmediato

Vicerrector (a) Académico (a)
Naturaleza del cargo

Carrera administrativa

IL. Area Funcional
Vicerrectoria Académica- Bienestar Universitario- Estudiantil

III. Propdsito Principal
Formular la politicas de blenestar, desarrollo institucional y salud ocupacional
orientados al desarrollo fisico, psico-afectivo, espiritual y social para toda la
comunidad universitaria: académica y administrativa.

IV. Descripcion de Fuaciones Esenciales

Se conservan en su totalidad la funciones determinadas en la Resolucion No. 651 de
2017,

V. Conocimientos Basicos esenciales

Reglamento de Bienestar Universitario,
Plan de Desarrollo y Plan de accion.
Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollan, reglamentan o modifican.
Estadisticas

- s & =

V1. Competencias Comportamentales

Comunes

Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al ciudadano y al usuario
Transparencia

Compromiso corn la organizacién

Por nivel jerarquico
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones
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RESOLUCION No.

}_4 86 ! 3D

i
de 2022

Mediante la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que conforman |2
Planta Global de Cargos de la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Cienclas de
Bolivar - Unibac.

| VIIL.

Requisito de Formacion Académica y Experiencia

Formacion académica

Titulo profesicnal en el nicleo basico del
conocimiento de la Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines,

(0]

Titulo profesional en el niicleo basico del
conocimiento en Administracidn Industrial
afines.

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional.

-r VIII. Alternativas

Formacién académica
No aplica

Experiencia
Las establecidas en el D. L. 785 de 2005.

Articulo 2. La presente Resolucién rige a partir de su fecha de expedicién y se incorpora
en lo pertinente a la Resolucién No. 651 de diciembre de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Cartagena de Indias . T. y C., a los U G SEP 2[]22_

CRA NA 1D
Rectora

Vo. Bo!
Jefe T
Proyectd®

€. G. de M.- Asesora externa




z %e 2022

Mediante la cn,lxa! se modifican y ajustan parcialmente las Resoluciones No, 651
de 28 de dfcie_i'nbre de 2017 y No. 113 de 03 de marzo de 2021, que actualizan
el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de cargos de la Institucion Universitaria

| Bellas Artes y Ciencias de Bolivar-Unibac.

‘ RESOLUCION No.

[ LA RECTORA DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR
En ejercicio de sus facultades establecidas en las Ordenanzas 035 y 16 de
2008, en armonia con lo dispuesto en el Decreto 1015 de 21 de mayo de 2013,
Ley 909 de 2004, DUR 1083 de 2015 y demds normas que la desarrollan y
reglamentan, y

CONSIDERANDO

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

Que el emplea piblico es el niicleo bésico de |a estructura de la funcién publica,
entendido como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo con
el Ipropég.ito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado.

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Pablica,
en su articulo 2.2.2.6.1, establece: “Los organismos y éntidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio. La |adopcion, adicién, modificacién o actualizacién del manual
especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente titulo." Que
el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales es un instrumento
técnico normativo de gestion institucional de talento humano, que establece las
funciones, las competencias laborales, la relacion de autoridad, dependencia y
coordinacién y los requisitos necesarios para el ejercicio de los empleos que
conforman la planta de empleos de una entidad, dentro del marco legal sefialado
por las normas que reglamentan el empleo publico.

Que el articulo 24 literal “L" del Estatuto General, faculta a la Rectora de la

Institucién Unjversitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar — Unibac, para expedir
y actualizar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los

empleos que integran la planta de la Institucion.
ﬁ/«w K .-Si
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Que el Mar’rual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para el ejercicio de los empleos que integran la Planta de la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolfvar, es el contenido en la Resolucién
No. 651 de 28 de diciembre de 2017; corregido parcialmente con Resolucién
No.221 de|24 de abril de 2018; modificado parcialmente y ajustado con
Resolucién No. 008 de 08 de enero de 2019; modificado parcialmente y ajustado
con Resolucion No. 008 de 07 de enero de 2020; actualizado, modificado y
ajustado con Resolucion No. 113 de 03 de marzo de 2021 y adicionado y
modificado con Resolucion No. 485 de septiembre 5 de 2022.

Que esta dltima actualizacidn y ajuste del MFRCL de Unibac (Resolucion No, 113
de 03 de marzo de 2021), previa revision del rol funcional de algunos empleos
entre los que encontramos el denominado VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 098 GRADO 04, requiere ser ajustado para un mejor desarrollo de los
procesos que se surten en la Vicerrectoria Administrativa, dada la sobrecarga
laboral que actualmente estd bajo la responsabilidad del funcionario titular del
empleo en dita, ’

Que el propésito principal del empleo VICERRECTOR ADMINISTRATIVO CODIGO
098 GRADO 04 se define como el encargado de “Dirigir, vigilar y coordinar que
la administracién de los recursos humanos y financieros, se ejerzan de acuerdo
a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mds eficiente el
aprovechamjento de los recursos”, del cual se derivan unas funciones que por
su campo de aplicacién abarcan el drea administrativa, financiera y parte de la
gestion documental.

Que las funciones asignadas al empleo que nos ocupa mediante Resolucién 113
de 2021, han generado una posible sobrecarga laboral, circunstancia que puede
afectar la p}'oductividad del puesto de trabajo por estrés y multiplicidad de
actividades y tareas que corresponde realizar para cumplir a cabalidad con las
funciones asignadas.

Que una vez detectada esta inconsistencia, corresponde aplicar los correctivos
necesarios para prevenir la ocurrencia de consecuencias resultantes de la
sobrecarga laboral.

Que las funciones que se sustraen del item “IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESENCIALES” del empleo denominado Vicerrector Administrativo codigo 098
grado 04, deben migrar y ser asumidas por otro empleo de igual nivel jerdrquico
para su desempefio sin afectacién de las que inicialmente tiene asignadas,
mientras se surte el proceso de redisefio institucional que permitird reordenar
algunos roles funcionales con la finalidad de hacer mas &giles, efectivos y
eficientes los procesos y procedimientos.

Que revisado el Propdsito Principal y las Funciones Esenciales del empleo

denominado |SECRETARIO GENERAL CODIGO 064 GRADO 05, se verific que
procede su actualizacién, habida cuenta que por la misma dinamica de la Planta
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de empleos v la asignacion de diferentes competencias entre otras, en temas de
Calidad a la estructura de otros empleos, esta circunstancia demanda la
actualizacion del empleo en cita.

Que en mérjto de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Modificar y ajustar parcialmente las Resoluciones No. 651 de 28 de
diciembre de 2017 y No. 113 de 03 de marzo de 2021, que actualizan el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de cargos de la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bollvar-Unlbac, respecto de los empleos denominados VICERRECTOR
ADMINISTRATIVO codigo 098 grado 04 y SECRETARIO GENERAL cddigo 064
grado 05 Ios cuales quedaran asi:

I. IDENTIFICACION

NIVEL | DIRECTIVO

DENDMINACIC'!N DEL EMPLEO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
coDIGO | 098

GRADO 04

No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR (A)

NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - Vicerrectoria Administrativa —|

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos y
financieros,|se surtan de acuerdo a la normativa aplicable, con la finalidad de
hacer mas eficiente el aprovechamiento de dichos recursos.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

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

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

3. Coordinar los programas que le asigne la Rectoria.

® 4, Asistir y participar en las diferentes juntas, consejos o corporaciones
que le delegue |la Rectorfa.
Establecer canales de comunicacion entre los diferentes grupos de
trabajo a su cargo Recursos Humanos, Fisicos, Contabilidad.

{“ ™
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6. Promover la conformacion de grupos gue conlleven a al mejoramiento
del trabajo en equipo y fortalecimiento institucional.

7. Vigilar y coordinar que la administracién del recurso humano se aplique
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 del
personal vinculado.

8. Superwsar que la asignacién, registro y ejercicio de los recursos se
apliquen de acuerdo con las normas para cada fuente de ingreso, con
la finalidad de contar con una informacién fidedigna y oportuna para la
toma de decisiones.

9. Dirigir la gestién, el control del uso y asignacién de los recursos
humanos vy fisicos de la entidad.

10.Coadyuvar, en el &mbito de sus atribuciones, con Planeacién, Calidad y
el nivel directivo en la formulacién del Plan de Desarrollo Institucional.

11.Participar, en coordinacién con la Rectoria en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de Unibac.

12.Coordinar con el Centro de Documentacion (archivo), la organizacion de
los libros y archivos en forma numérica, por afios y documentos del
grupo financiero, de acuerdo con las normas contables y de archivo.
13.Aplicar las normas del Sistema de Gestién de calidad.
14.Ejerce r el autocontrol en las funciones de su cargo.
15.Las demas que le asigne la autoridad competente.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica

. Normas sobre administracion de personal
. Gest|lén de Calidad

. Gestién de recursos fisicos

. Normas sobre presupuesto publico
Manejo de sistemas de informacion.

. Marketing

SN B W

[ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientaci6n al usuario y al ciudadano

TR

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistematico
Resolucién de conflictos

Por nivel jerarquico ]
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

del

Formacion académica
Titulo profesional en el nicleo bésico | Tres (3) afios de experiencia

Administracién, Contaduria, o

Titulo profesional en el nicleo basico
del conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta profesional

de especializacién en areas afines al

Titulo de ;]'ostgrado en la modalidad
nucleo bésico del conocimiento.

Experiencia

conocimiento en  Economia, | profesional relacionada.

-

1. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL

CODIGO | 064

GRADO 05

No. DE CARGOS 01

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 administracion y manejo de la
documentacion oficial y su refrendacion, coordinacion de procesos electorales
y demds procesos que requieran de su apoyo previa asignacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

[

. Actuihr como Secretario de los Conejos Directivo y Académico
. Elaborar y refrendar las actas y demds actos administrativos

. Custodiar y conservar en condiciones adecuadas los archivos

correspondientes a las sesiones de los Consejos Directivo y Académico
y firmarlas conjuntamente con los respectivos presidentes.

correspondientes al Consejo Directivo y demas cuerpos colegiados en

¥
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los que funja como secretario, de conformidad con lo dispuesto en el

Estatuto General.

Certificar la autenticidad de las firmas de los presidentes de los Consejos

Directivo y Académico, Rector, funcionarios académicos vy

administrativos de la Institucién universitaria y de la documentacion

que reposa en el Archivo.

5. Notificar dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos
administrativos que expida el Rector y los cuerpos colegiados en los que
funja como secretario.

6. Coordinar los procesos electorales conducentes a la designacion de
representantes ante los érganos superiores de la Institucién: Consejo
Directivo, Académico y acreditar a los miembros elegidos ante los
Consejos.

7. Dirigir, organizar y coordinar el Sistema de Quejas, reclamos y
Sugerencias.

8. Autorizar la expedicion de los titulos Universitarios, distinciones
universitarias y académicas, firmar los diplomas correspondientes y
responder porque el respectivo registro se mantenga actualizado.

9, Dar fé con su firma de las actas de grado, archivar, custodiar y
conservar sus originales y expedir copias auténticas.

10.Refrendar con su firma los actos administrativos expedidos por el Rector
(a), organizar el archivo, custodia y conservacién de los actos
administrativos proferidos por Unibac.

11.Velar porque todas las actividades y recursos de Unibac, se orienten al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

L2y Orlentar, coordinar y hacer seguimiento a las actividades a cargo de la
Oficina de Recursos Fisicos y Tecnolégicos y el manejo, préstamo,
aiquller y uso de los espacios institucionales,

13.Dirigir, coordinar, responder por la organizacién de los procesos a cargo
del Centro de Documentacién/Archivo.

14.Implementar, coordinar, orientar el Sistema de Gestién Documental
Institucional y asesorar a las demas dependencias de Unibac en los
temas pertinentes dentro de la normativa establecida.

15.0rganizar, orientar e implementar la aplicacion de la estrategia de
Gobierno en linea en Unibac.

16.Representar al Rector en los casos en gue se le delegue, comisione o
solicite.

17.Participar en el disefio y desarrollo de estrategias y acciones de
cooperacién, concertacién, gestion y desempefio institucional, para
facilitar la coordinacién operativa y el sentido de pertenencia con la
Institucién de manera integral.

P

De ma:lera temporal hasta tanto se surta el proceso de redisefio
institucional o se considere necesario de conformidad con el desarrollo de
los procesos y procedimientos, se le asignan las siguientes funciones.
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18.Expedir previa autorizacion de la Rectorfa, las afectaciones del
Presupuesto y llevar su contabilidad aplicando la normativa vigente en
la mlaterfa.

19.Coordinar, controlar, evaluar, desarroflar y hacer seguimiento a las
actividades presupuestales de la Institucién.

20.Coordinar el proceso de ejecucion presupuestal de la entidad.

21.Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de normas y evaluar los
procedimientos de orden presupuestal adoptados por la institucidn.

22.Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad, registros y
reservas presupuestales necesarias para la adecuada ejecucion
presupuestal de Unibac.

23.Coordinar, vigilar y controlar los movimientos de las apropiaciones y en
general los gastos relacionados con la ejecucion presupuestal.

24.Elaborar los informes presupuestales requeridos por la Contraloria
Departamental, Contaduria General de la Nacién y Ministerio d
Educacion Nacional. o

25.Aten'f:ler conforme a lo sefialado en el Plan Anualizado de Caja (PAC),
los pagos de las obligaciones de Unibac.

26.Abrir de comdn acuerdo con el Rector (a) las cuentas bancarias que
requieran para el manejo de los fondos de Unibac.

27.Manejar las cuentas bancarias de Unibac de conformidad con las normas
contables vigentes.

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

29.Susc)|‘!b.-'r conjuntamente con el Rector (a) los cheques para pagos de
noémina, contratistas y los gastos que se causen por otros conceptos,
conforme a la ley.

30.Aplicar las normas y directrices del MIPG.

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

32.Las demas que le asigne la autoridad competente acorde con la
naturaleza del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —|

Comunes

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Por nivel jerarquico
Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos

2l

Los demés items del empleo SECRETARIO GENERAL cédigo 064 grado 05,
conservan su texto original, determinado en la Resclucién No. 651 de 28 de
diciembre de 2017.

Articulo 2. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y

se integra en lo pertinente a la Resolucién No. 651 de diciembre de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

2 6 SEP 20

Dada en Cartagena de Indias D. T. y C,, a los

|
w

ACRX NADER DAVID
Rectora

L

Vo. Bo. Jefe de Oficina Juridica

Proyectd: C.G. de M,
Asesora externa
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RESOLUCION No. 72 2 d,; ;,,2; 2

Peor la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Y
Competencias laborales para los nuevos empleos de la Planta Global de la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

LA RECTORA DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLi\H\R,
En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarlas, y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No. 10 de 22 de diciembre de 2022 proferido por el Consejo Directivo de
la Institucién Universitaria Bellas Artes y Clencias de Bolivar, “se reforma la Es_tmctura
Organizacional, la Planta de empleos administrativos de Unibac y se dictan otras disposiciones”.

Que el Manual de funciones, Requisites y Competencias Laborales de toda entidad es un
instrumento de gestidn, 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
organizacion, para efectuar una medicién objetiva del cumplimiento de la misién y wvisién
Institucional, el que debe evolucionar de manera arménica con la Planta de empleos.

Que la Planta Glebal de empleos administrativos de la Institucidn Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, reformada con el Acuerdo Mo. 10 de 22 de diciembre de 2022, cred unas
nuevas plazas de emplen, redisefio la Vicerrectoria Administrativa v la Secretaria General y
recategorizd dos plazas del empleo Director Administrativo cddigo 009 grade 01 a grado 05, una
plaza del empleo Asesor (Control Interno) codigo 105 grado 01 a grade 02, una plaza de
Profesional Universitario (contabilidad) codigo 219 grade 02 a Profesional Especializade cédige
222 grado 07 y una plaza de Auxiliar Administrativo codigo 407 grade 10.

Que en la Planta de cargos vigente, existe una plaza del empleo denominade TECNICO
ADMINISTRATIVO codigo 367 grado 01, adscrito al Despacho del Rector, el cual requiere de un
ajuste parcial de sus funciones y perfil de competencias, con la finalidad de satisfacer necesidades
del servicio, actuacién administrativa que es competencia del Rector (a) de conformidad con lo
establecido en el Estatuto General.

Que mediante Resolucion Mo. 651 de 2017, se actualizd el Manual 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; corregida con Resolucién No. 221 de 24 de abril
de 2018; modificada y adicionada mediante Resolucién No. 008 de 08 de enero _da 2019;
modificada v adicionada con Resolucién No. 008 de 07 de enero de 2020; actualizada con
Resalucidn No. 113 de 03 de marzo de 2021; modificada y actualizada parcialmente con Resolucién
Mo. 486 de 06 de septiembre de 2022 , modificada y ajustada parcialmente mediante Resoluclén
No. 524 de 26 de septiembre de 2022.

Que la Rectora de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, Unibac, estéd
debidamente facultada por el Consejo Directivo para mantener actualizado el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales de Unibac, en la medida que la evolucion de los empleos y
la necesidad de la prestacion de un dptimo servicio asi lo amerite.

Que en virtud de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Actualicese el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para el ejercicio de los nuevos empleos que conforman la Planta de la Institucidn Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, Unibac, y ajustense los requisitos, funciones y competencias
para los empleos gue fuere menester, de conformidad con lo dispuesto en el D. R, 2484 de 2014,
las cuales deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivas y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a Unibac, asi:
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Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias laborales para los nuevos empleos de la Planta Global de la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

L T IDENTIFICACION |

Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo Vicerrector Administrativo
Cddigo 098
Grado 08
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe inmediato Rector
Naturaleza Libre nombramiento y remocién
II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planificar, orientar, controlar, coordinar las actividades administrativas, de contratacién,
de talento humnano, sistemas, seguros, recursos fisicos, servicios generales, adquisiciones,
mantenimiento de la infraestructura y obras civiles, mantenimiento de bienes muebles,
establecer politicas que promuevan el uso eficiente de los recursos, prepender por la atencidén
oportuna de las necesidades de las dreas internas de todas las sedes de Unibac.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Constituir un soporte técnice, administrative y logistico para la Rectoria, que garantice
la dptima utilizacién de los recursos humanes, técnicos y de apoyo de la Institucién.

2. Dirigir los procesos de planeacién institucional conjuntamente con el drea de Planeacién.

3. Participar activamente en el ejercicio de planeacién estratégica de la Institucion,
coordinando el seguimiento al plan.

4. Dirigir, orientar y administrar la actividad del Talento Humano vinculado a la entidad y
establecer politicas para la definicién de los derechos en cuanto al bienestar, incentivos,
capacitacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo, evaluacién del desempefio
laboral, derechos pecuniarios de conformidad con las normas legales vigentes,

5. Orlentar y coordinar las actividades gue deban surtirse ante la Comisidn Nacional del
Servicio Civil, en los temas relacionados con la administracién de personal.

6. Dirigir y welar por el cumplimiento del programa de desarrollo organizacional,
establecimiento de manual de funciones y procedimientos, en coordinacién con la
Vicerrectoria Académica. Igualmente definir el plan de bienestar social para el personal
y su familla, actividades deportivas internas, etc., este (ltimo, conjuntamente con
Bienestar Universitario.

7. Dirigir y responder por la correcta elaboracién de las vinculaciones de docentes y
personal administrativa, supervisande el cumplimiento de todos los requisitos exigidos
por la institucidn v por la ley, en su inicio, desarrelle y cancelacién, revisando las
liguidaciones a que hubiere lugar dando visto buenc para el pago que corresponda.

8. Dirigir y revisar la elaboracion de la nomina de los funcionarios de planta de la entidad,
verificando los sueldos a pagar teniendo en cuenta las novedades de personal y los
descuentos efectuados correspondientes a: préstamos, embargos, seguros de vida,
libranzas y demdas deducciones.

9. Ceordinar y verificar la procedencia para pago a talleristas y otras formas de vinculacién
y de prestacién de servicios a Unibac, cuya supervisién corresponda a la dependencia.

10, Apoyar el desarrollo de la filosofia de calidad total, participar en el desenvolvimiento y
crecimiento del personal asignado al drea administrativa, entrendndolos en todos los
puestes de trabajo de esta y facilitdndoles conocimientos especificos sobre la materia.

11. Participar en las reuniones y en los planes de capacitacidon que Unibac programe en
desarrollo de |a actividad laboral, para mejorar el nivel de capacitacidn, entrenamiento

y desarrollo del Talento Humano.
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Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias laborales para los nuevos empleos de la Planta Global de |a Institucidn
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

12. Dirigir y controlar que los servicios informdticos que se prestan a la academia y a las
dependencias de apoyo al desarrollo académice de la Institucion sean dptimos.

13, Velar por una eficiente infraestructura tecnologica, adoptando politicas que deban
aplicarse por el &rea responsable de la informatica en Unibac.

14, Planear, dirigir y programar el trabajo que se realiza en el drea a su cargo, asignando
prioridades de acuerdo con las politicas de la Institucién, los objetivos y las pautas
establecidas por el jefe inmediato.

15, Establecer politicas y directrices para mantener una planta fisica idénea en procura de
una excelente prestacién de los servicios universitarios.

16. Establecer y coordinar un modelo eficiente de gestién de compras, que permita atender
opartunamente las necesidades de las diferentes dreas.

17. Dirigir, coordinar v supervisar la organizacién y eficiente prestacién de los servicios
generales en sus diferentes modalidades, en la atencidn a los servicios de aseo a las
instalaciones fisicas, cafeteria y mantenimiento por parte de funcionarios y contratistas,

18. Mantener al dia el plan de seguros que corresponde a la entidad, adelantando
previamente |as actuaciones administrativas pertinentes, para evitar que frente a la
ocurrencia de eventos adversos Unibac se encuentre sin cobertura de riesgos.

19, Asistir y participar en las diferentes reuniones, juntas, consejos o corporaciones que le
delegue la Rectoria,

20. Establecer y promover canales de comunicacion entre los diferentes grupos de trabajo
a su cargo y con las demds dependencias que integran la Estructura organizacional de
Unibac,

. Elaborar el proyecto de gastos de la Vicerrectoria a su cargo y participar en la
elaboracion del Presupuesto de ingresos y gastos de la entidad.

22, Revisar y coordinar el cronograma de mantenimiento de equipos y la realizacién de
obras civiles para el normal funcionamiente de la entidad, tanto los realizados por
personal interno, come los contratados externamente.

23. Rendir los informes periédicos a los diferentes entidades del Estado que o requieran y
que correspondan a las dreas a su cargo.

24, Dirigir y orientar el proceso de contratacion de Unibac,

25, Apoyar a la Rectorla en la actualizacion de estatutos, actas de diferentes reuniones.

26, Aplicar las normas y directrices del MIPG

27. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

28. Las demds que le asigne la autoridad competente, acordes con la naturaleza del empleo.

2

[

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Departamenta de Bolivar

Plan de Desarrolio de Unibac

Constitucién Politica

Ley 30 de 1992 v demds normas que la reglamentan, modifican y adicionan.
Normas vigentes de Administracién de personal civil al servicio del Estado.
Mormativa vigente en materia de contratacién pdblica.

Manejo de sistemas de informacién

Marketing

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacian \Visién estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efective

Adaptacion al cambio Planeacién

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de personas
Orientacién al usuario y al ciudadano | Pensamiento estratégico

Resolucidn de conflictos.

4)
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en el NBC del Derecho y
afines o, Tres (3) afios de experiencia profesional

relacionada.
Titulo profesional en el NBC de Ila
Administracién de empresas, o Administracion
publica y afines o,

Titulo profesional en el NBC de la Ingenieria
industrial.

Matricula profesional
Y, titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en dreas afines a su formacidn
académica.

LY
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Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias laborales para los nuevos empleos de la Planta Global de la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

1. IDENTIFICACION
Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo Vicerrector (Financiero)
Cadigo 038
Grado 08
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectorfa Financiera
Cargo del Jefe inmediato Rector
Naturaleza Libre nombramiento y remocién

! II.AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Financiera

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar, controlar, coordinar y responder por el debido desarrollo dentro del marco legal
¥ mnta‘ble de los procesos financieros de la entidad en las dreas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria y pagaduria.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Dirigir, planear, coordinar y responder por el debido control a los procesos financieros
a cargo de la institucidn: presupuesto, contabilidad, tesoreria y pagaduria.

2. Elaborar mensualmente el Balance General y el Estado de resultados de Unibac,
incluyende los anexos relacionados con las cifras consignadas en dichos estados
financieros, para ponerlos a dispesicién del Rector para la toma de decisiones.,

3. Supervisar la elaboracion del flujo de caja y llevar control del mismo, para presentar un
informe diaric a la Rectoria,

4, Revisar los ingresos v egresos diarios, tomando los informes presentados por el drea de
pagos.

5. Velar porgue se disponga de un informe diario, mensual, semestral y anual de las dreas
contable, presupuestal, de tesoreria y pagaduria.

6. Elaborar el Presupuesto de ingresos y gastos anual y llevar un control presupuestal d
los ingreses y de los gastos fijos y de funcionamiento.

7. Welar porque se disponga de un informe diario de valores recibidos, consignados en los
recibos de caja, confrontandalos con |as consignaciones correspondientes,

8. Verificar gue se cumpla el manejo de aspectos legales de la institucion y sus relaciones

con entidades tales como: DIAN, entes de control, requerimientos de estas entidades

sobre los estados financieros de la institucién previa consulta con el Jefe Inmediato.

Supervisar que la asignacién, registro y ejercicio de los recursos, se realicen de

confarmidad con la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso, con la finalidad

de contar con informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones.

10. Dirigir la gestion, el control del uso y asignacidn de los recurses financleros de Unibac.

11, Dirigir y revisar el pago de la némina de |os funcionarios administrativos y docentes de
la entidad, verificando los sueldos a pagar teniendo en cuenta las novedades de personal
y los descuentos efectuados correspondientes a: préstamos, embargos, seguros de
vida, libranzas y demas deduccicneas.

12, Dirigir y revisar el pago de honorarios a contratistas de prestadidn de servicios,
talleristas vy los demds gue corresponda efectuar a la Institucién, por concepto de
serviclos prestados a Unibac.,

13. Coadyuvar en &l dmbite de sus atribuciones, con el nivel directivo y el drea de calidad
la formulacién del Plan de Desarrolle Institucional.

14, Participar, en coordinacion con la Rectoria en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos de Unibac.

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

16. Coordinar el proceso de ejecucion presupuestal de la entidad.

©
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17. Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de normas y evaluar los procedimientos de
orden presupuestal adoptados por la Institucion,

18. Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad, registros y reservas
presupuestales necesarias para la adecuada ejecucion presupuestal de Unibac.

19. Elaborar los informes presupuestales requeridos por la Contralorfa Departamental,
Contaduria General de la Nacion y Ministerio de Educacién Nacional.

20, Atender conforme a lo sefizlado en el Plan anualizado de Caja (PAC), los pagos de las
obligaciones de Unibac.

21. Preparar el Plan Mensualizado de Caja, de acuerdo con las normas vigentes.

22, Abrir de cornin acuerdo con el Rector (a) las cuentas bancarias que requieran para el
manejo de los fondos de Unibac.

23, Manejar las cuentas bancarias de Unibac de conformidad con las normas contables
vigentes,

24, Guardar, custodiar y controlar el registro de las acciones, titulos, garantias prendarias
y demas valores constituldos a favor de |a Institucion.

25. Coordinar, supervisar y controlar lo referente a recaudos, giros, transferencias.

26, Rendir los informes periadicos a los diferentes entidades del Estado que lo requieran y
que correspondan a las areas & su cargo.

27, Coordinar con el Centro de Documentacién (archivo), la organizacion de los libros y
archives en forma numérica, por afios y documentos de la oficna de financiera, de
acuerdo con las normas contables y de archivo,

28, Aplicar las normas y directrices del MIPG.

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

|___30. Las demds que le asigne la autoridad competente, acordes con la naturaleza del empleo. |

V.CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrolio del Departamento de Bolivar
Plan de Desarrollo ce Unibac
Canstitucion Politica

.

« Ley 30 de 1992 y demds normas que la reglamentan, madifican y adicionan.

+» Estatuto General del Presupuesto

« Normativa vigente &n rmaterla de coritratacién plblica.

« Maneje de sistemas de informacidn

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la erganizacion Vision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacién al cambio Planeacion
Aprendizaje continue Toma de decisiones

Crientacion a resultadcs
Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestion del desarrollo de personas
Pensamiento estratégico
Resolucién de conflictos.

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional universitario en el NBC de la | Tres (3) afios de experiencia profesional
Contaduria, o Economia. relacionada.

Titulo profesional en el NBC de la Administracion de
empresas, o Administracion puoiica y afines o,

Matricula profesional

¥, tltulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en dreas afines & su formacién
académica.
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=l IDENTIFICACION
Nivel - DIRECTIVO
Denominacién del empleo Subdirector (Académico)
Codigo 070
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria académica
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrector
Naturaleza | Libre nombramiento y remocién

IL. AREA FUNCIONAL
Caordln:ar, supervisar y evaluar las actividades de docencia, Investigacién, Difusién Cultural y
Extensién Educativa conforme a la normatividad vigente.

ITT. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, implementar, gestionar y desarrollar una politica de participacién activa de la comunidad
académica, de acuerdo con el marco normativo vigente, coordinando el trabajo colegiado y el
fortalecimiento de una cultura de colaboracidn, estableciende trayectoria de formacidn,

actualizacion y desarrollo en funcién de las necesidades profesionales.

v, DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirlgir, supervisar y evaluar las actividades de docencia, investigacion, difusion cultural
y extension educativa, conforme a la normatividad vigente,

2, Participar en el Consejo Académico vy en los demas comités en que sea requerida su
participacién.

3. Organizar a los docentes por dreas de acuerdo con las orientaciones impartidas por la
Wicerrectoria Académica y coordina sus acciones para el logro de los objetivos
propuestos,

4. Apoyar al Vicerrector (a) en la planeacion y elaboracién de las actividades académicas
de Unibac.

5. Asesorar y participar activamente en la planeadién, programacion académica y
evaluacidn institucional, de acuerdo con los ohjetivos y criterios curriculares.

6. Asesorar, coordinar y apoyar al Vicerrector (a) en la distribucién académica de los
docentes, elaboracion de horario general y especial, para su posterior presentacion al
Rector (a) de Unibac.

7. Melar por la cualificacion del procese educativo a través del acompafiamiento
permanente a los docentes.

8, Coordinar actuaciones y procedimientos con el area de bienestar universitario.

9. Realizar seguimiente permanente a los casos especiales con dificultades académicas
remitidos por los docentes, asi como a las alternativas propuestas por mutuo consenso
entre docentes y estudiantes,

10, Propiciar una excelente comunicacion con los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

11, Verificar y observar en forma directa el desarrollo del proceso educativo, con la finalidad
de enriqueceria y caalificarlo.

12, Evaluar los informes periédicos que del proceso académico presenten los Directores de
Programas Académicos, para sustentar la citacidn de casos especiales.

13. Realizar sequimiento académico a los diferentes programas, para en concurse con los
Directores de Programas y el drea de Bienestar universitario, Identificar dificultades y
taientos especiaies en la pablacidn estudiantil,

14, Acompafiar y asesorar a los Directores de Programa y docentes en su desempefio
pedagdgico y en &l desarrclio del plan curricular,

15. Llevar los registros y controles necesarios del proceso evaluativo.

16. Liderar proyectos scadémicos que promuevan la investigacion pedagégica y cientifica
en Unibac,

Ny ?
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17, Rendir informes periddicos Vicerrector a) sobre el resultado de las actividades
académicas.

18, Presentar a la Vicerrectoria proyectos de actividades que propendan por la superacién
de dificultades académicas de la comunidad docente y estudiantil,

19. Asistir y participar en los diferentes Consejos y reuniones gque se le asigne.

20. Aplicar las normas y directrices del MIPG.

21. Ejercer el autocontrol en las funcicnes del cargo.

22. Las demas gue le asigne la autoridad competente, acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrolio del Departamento de Bolivar

Plan de Desarrolio de Unibac

Constitucion Folitica

Ley 30 de 1992 v demas normas gue la reglamentan, modifican y adicionan.
Proyecto educativo institucional.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Conocimientos en gestion y administracion académica.

Manejo de sistemas de informacién

Marketing

B B I

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con ia organizaclon Visién estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de personas
Pensamiento estratégico
Resolucidn de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion acadamica

Titulo profesional en e NBC de |a
Administracion de empresas, o Administracion
publica y afines o,

Titulo prefes.onel 20 ¢l NBC del Derecho y
afines.

Matricula profesional
¥, titulo de postgrado =n la modalidad de

especializacién en dreas afines a su formacién
académica.

| Experiencia

| Tres (3) afios de experiencia profesional .

M
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Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
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1. IDENTIFICACION
Nivel DIRECTIVO
Denominacién del empleo Subdirector (Conservatorio)
Cadigo 070
| Grado 01
Mo. de cargos = Uno (1)
Dependencia ) Conservatorio de musica
Cargo del Jefe inmadiato Director Administrativo
Naturaleza Libre nombramiento y remocion
r II.  AREA FUNCIONAL
Conservatoric de miisica

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, supervisar la ejecucion de los procesos administratives que se surten en el
Conservatorio de musica de Unibac,

1v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar !a elaboracién y consolidacién de la informacién requerida para atender las
solicitudes presentadas al Conservatorio de musica.

2. Supervisar los procesos académicos procurando que estos se ejecuten de conformidad

con la mision a través de |as herramientas que dispone la Institucién, con la finalidad

de asegurar el cumplimiento de las metas propuestas.

ldentificar v evaluar o5 riesgos gue afectan a cada uno de los procesos del drea.

Adelantar estudios e Investigacionas nscesarias para desarrollar acciones tendientes al

mejoramiento y  mantenimiento continue de los procesos institucionales que

corresponden &l Conservatorio,

5. Coordinar y responder por el apoye administrativo a la Orquesta Sinfénica de Bolivar en
el seguimento a la asistencla, programacion, liquidacidn y pago de incentivos
mensuales a los integrantes de ia Orguesta.

6. Realizar informes mensuales consclidados sobre las actividades de los docentes del
Programa de Musica que hacen parte de la Orguesta Sinfénica de Bolivar, para visto
bueno del vicerrector (a) Académico (a) y posterior pago de las bonificaciones a que
haya lugar

7. Bringer apoyo en la coordinacién y aplicacion del Reglamento vigente para el uso de los

Bow

espacivs fisicus,

B. Ejercer la secretaria téonica de las reuniones del grupo de investigaciones, curricular y
demds mesas ae trabzjo del Conservatorio de mdsica Adolfo Mejia Navarro.

9. Asesorar an la coordinacion administrativa del programa preparatorio y del programa
pre-universitario: horarios, procedimiento de matriculas, orientacion curricular.

10. Apoyar en la elaboracion del horarie del Programa de Misica, asi como en la asignacidn
de |a carga académica de cada uno de los docentes del Conservatorio de misica de
Unibec.

11. Supervisar, slaborar y actuglizar 2l inventario de los instrumentos musicales de la
Institucién a cargo del Conservatorio.

12. Elabora: cronogramas de eventos artisticos y culturales en donde la OSB y demds
grupos musicaies participen en representacion de Unibac.

13, Preparar proyectes de informes relacionados con la necesidad de instrumentos
musicales, vestuarios v logistica para las presentaciones de los grupos musicales de

Untoac.
14, Aplicas ias normas y directrices del MIPG,
15. Ej utocontral en las funcicnes a su cargo.

signe la autoridas competente, acordes con la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Departamento de Bolivar

Plan de Desarrollo de Unibac

Canstitucidn Politica

Ley 30 de 1952 y demas normas que la reglamentan, modifican y adicionan.
Conecimientos sobre funcionamiento de Conservatorios de Misica.

Manejo de sisteinas de informacidn

Marketing

“ & s 8 4 = @

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes [ Per nivel jerarquico

Compromiso con la erganizacion Vision estratégica

Trabajo en egulpe Liderazgo efectivo

Adaptacion ai cambio Planeacion

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Orientacién a resultados Gestion del desarrollo de personas

Orientacién al usuario y al ciudadano | Pensamiento estratégico
Resolucién de conflictos.

VIL. HEQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion acadéinica | Experiencia
]
Titulo profesional en el NBC de la | Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracion de empresas, o Administracidn | relacionada.
publica y afines o, |
]

Titule profesicnal en ¢l MBC de la Contaduria.

Matricula profesional

RS
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Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Compe

tencias laborales para los nuevos empleos de la Planta Global de la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

LIDENTIFICACION
Nivel DIRECTIVO
Dencminacién del empleo Subdirector (Proyeccion social)
Cadigo 070
Grado 01
No. de cargos Une (1)
Dependencia Direccién de Proyeccion Social
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo
Naturaleza Libre nombramiento y remocion
\ = 1I.  AREA FUNCIONAL
Direccién de Provecclén Soclal
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar y gestionar la logistica y actividades para la extension de los

proyectos sociales o programas de seivicio a la comunidad y la realizacién de los eventos
requeridos para ello.

1v. DESCRIPCIUN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y organizar el cronograma de eventos culturales, artisticos, académicos y
cientificos de acuerdo con ias instrucciones impartidas por la Direccién Administrativa,

2, Adelaniar ia recoleccién de informacion requerida para la coordinacién de la agenda de
eventos culturales, artisticos, académicos vy cientificos.

3. Coordinar y proyectar oficios, solicitudes, requerimientos a proveedores de Unibac,
elaborar actas, registros 4 toda la ducumentacidn necesaria para ejercer un debido
control a los eventos que se realicen.

4, Proyecar para su pesterlor adopcién un protocolo de atencién al plblico y de orientacion
con ralzcién & tos trémites que se surten en la Direccidn Administrativa de Proyeccion
Social.

5. Coordinzr, supervisar y asesorar !a debidz ejecucion logistica de los eventos que realice
la Institucién en desarrolio de su agenta cultural, artistica y académica.

6. Coordinar y supervisar la entrega y recibo de vestuario de los grupos musicales.

7. Elaborar y rnantener actualizade & inventario del vestuario y utileria utilizado por los
grupos ;nusicales, teatrales y deméds de Unibac.

8. Elaborar y mantener actualizada una base de datos de los integrantes de cada uno de
los grupes artisticos (musicales, testrales, etc).

9. Adelentar gestionss que mejoran en farma continua los procesos a su cargo.

10. Aplicar las normas del MIPG

11, Ejercer el autocsntrol en las funciones asignadas.

12. Las gemas que le asigne el la autoridad competente, acordes con la naturaleza del
empleo.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Plan de Cesarrollo del Departamento de Bolivar

» Plan ge Lesarrollo de Lribac

«  Constitucion Politica

+ Ley 30 de 1992 y demas normas que la reglamentan, modifican y adicionan.

*» Organizacion de eventos,

» Conocimientos de Logistica.

«  Manejo de sistemas de informacion

»  Markedng

I
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Compromiso con la arganizacion
Trabajo en eqguipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orlentacion al usuario v al ciudadano

Por nivel jerarquico

\ision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion dei desarrolio de personas
Pensamiento estratégico
Resolucion de conflictos,

VII.REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Titulo profesional en el NBC de |2
Administracién de empresas, o Administracién
piblica y afines

Matricula prefesionai

Expariencia

Tres (3) afios de experiencia relacionada.
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Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifice de Funciones, Requisitos y
Competencias laborales para los nuevos empleos de |la Planta Global de la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

P IDENTIFICACION
Nivel DIRECTIVO
Denominacién del empleo Jefe de Oficina (Contratacién)
Cadigo 006
Grado 02
No. de cargos Una (1)
Dependencia Oficina de Contratacion
Cargo del Jefe inmediato | Vicerrector Administrativo
Naturaleza " Libre nombramiento y remocién
11, AREA FUNCIONAL

Oficina de Contratacién

IIi. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar, asesorar, responder ante la Vicerrectoria Administrativa or la debida aplicacion vy
elaboracién de los actos, contratos v procesos de contratacidén que competen a la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, en sus diferentes etapas de acuerdo con las
normas de contratacidn estatal vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Liderar, coordinar y planificar conjuntamente con la Vicerrectoria Administrativa y las
dependenclas pertinentes, el proceso de contratacion que se desarrolla en Unibac.

2. Aplicar, propender y velar por el curmplimiento de los principios contractuales desde el
inicio de la etapa contractual hasta la liquidacion del contrato.

3. Prestar apoyo y asesoria juridica a las demas dependencias de Unibac en la preparacién
y desarrollo de las diferentas elapas Gl proceso contractual que le compete,

4. Coordinar y liderar la preparacién y elaboracién de las actuaciones perti tes de las
etapas contractuales,

5. Revisar y refrendar los formates y proformas que se utilicen en el proceso de
ceintratacion.

6. Rewvisar y refrendar para la firma del funcionario competente, los proyectos de actos
adrunistratives gue resuelven observacicnes presentadas a los informes de evaluacion.

7. Asescrar al funcicnario campetente en las audiencias de aclaracién y adjudicacién, en
las cuales 23 indispensable su participacién en el inicio v desarrollo de la misma.

B. Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos v una vez legalizados conservar
copia para su anotacién en el registro de contratacién de Unibac.

G, Remibr copia ue los contratos, estuuios previos, propuesta a la dependencia encargada
de la supervision de: contraic para gue se maneje como archivo de gestibn,
incarporando la constancia de las actividades cumplidas durante la ejecucion y hasta su
lquidacidn.

10, Api r izs polizas de garantias.

11, Proyectar, revisar e Impartir visto bueno a los actos administrativos de cardcter
sanciohatorio generades dei ejarcicio contractual, de conformidad con las normas
legales vigentes.

12, Organizar el registsu de la designacion o contratacidn de interventores y/o supervisores
de los contratos o convenios que se celebren y asesorarios en el desarrollo de sus
reéspensabilidades, cuanda se requiera.

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

14, Coording: con 2 dependencia correspondiente, cuando sea del caso la elaboracion de
los informes relacionacos cen la actividad contractual de Unibac.

15, Cumgiir v hacer curplic la normatividad vigente y las politicas que Unibac establezca
para 5Us procesus contractuales.

16. Llevar y mantener actuzlizado el registro de contratos vigentes, en liquidacidn o
liguiczdos, para obrener une informacion oportuna.

17. Rasponder por ia debida custodia de los expedientes contractuales,

18. Aplicar les nefinas y directrices det MIPS.

AN

151

AYS
RESOLUCION No. 7 2 2 de 202¢ Wk

Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias laborales para los nuevos empleos de |a Planta Global de |a Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

19, Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo.
20. Las demds que le asigne la avtoridad competente, acordes con la naturaleza del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Plan de Desarrolio del Departamento de Bolivar
+ Plan de Desarrollo de Unibac
» Constitucién Politica
» DUR 1082 de 2015
« Normas de Contratacidn administrativa
s Ley 30 de 1992 v damas normas gue |a reglamentan, modifican y adicionan.
» Nommativa vigente en materia de contratacion pablica.
« Manejo de sistemias de informacion
v Marketing
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes } Por nivel jerdrquico
Compromiso con la organizacion WVision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion a cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacién a resultacos | Gastion del desarrollo de personas
Orientacién al usuario y al ciudadano | Pensamigento estratégico

fiesolucidn de conflictes,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon académica | Experiencia
Titulo profesional en el NGC del Derecho

Tras {3) aflos de experiencia profesional
Matricula profesional relacionada.

¥, titulo de poscgiway &n 1a modalidad de
especializaciin < drea: afines a su formacidn

académica.
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[ x. IDENTIFICACION |
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Pagador)
Cédigo 219
Grado 03
No. de cargos Uro (1)
Dependencia Vicerrectoria Financiera
Cargo del Jefz inmediato | Vicerrector (Financiero)
Naturaleza | Libre nombramiento y remocién
L II.  AREA FUMCIONAL J
Vicerrectoria Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar ias necesidades de efectivo y liquidez para cumplir con las obligaciones fiscales,
organizar, efectuar los pagos a terceros - contratistas, proveedores, retenciones, servicios,
remuneraciones por diferenies obligaciones en forma mensual o de conformidad con la forma
de pago pactada de conformidad con ias directrices de la Vicerrectoria Financiera.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar y rantener margen de liguidez disponible, para los gastos inmediatos como
transporte, asesorias cortas, rentas, algunos proveedores,

2. Mantener actualizado v previsto el cumplimiento del pago de las obligaciones fiscales.

3. Gestionar y propender por la gestidn de liguidez en el flujo de caja.

4. Controlar y vigilar los Ingresos y cobros (Ministerio de Educacion, Gobernacién de
Bolivur, Ayeites retenedores, estudiantes, clientes).

5. Coordinar el pago y deducclones de iey a la ndmina de empleados, contratistas,
proveedores, serviclos y olros egresos.

6. Registrar y tener en cuenta las novedades de personal.

7. Evaluar planes de inversidn y crecimiento.

8, Caicuiar la avsencia de fondos suficientes para la operacion inhabilitar o habilitar para
créditos o inversion.

9. Evaluar lus servicios, costos, beneficius a la Institucion y funcionarios.

10, Recapcianar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.

11, Ejecucar y veriicar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en el drea
de . competenda.

12. Regisirar los comprobentss de pago e Ingresos.

13. Suscribir conjuntamente con el Rector (a) los cheques para pagos de némina,
contralistas y 108 gastos Gue se causen per otros conceptos, conforme a la ley.

14, Elaborar el registro ce ingresos mensuales de los recurses directamente recaudados.

15, Llevar un auxiiiar de los pagos que s2 realicen en virtud de convenios, aportes de la
nacién, planes de Tomento, etc.

16, Efeciuar los cepdsitos bancarios por todo concepto.

17. Elaporar los cuadros v listados de cheques anulados per cualquier concepto.

18. Participar en la preparacidn del andlisis de las planillas de pensiones y remuneraciones
segun la casif.cacidn del gasto.

19, Participar en ia 2i@boracion de los anexcs contables.

20, Emnitir infosmie téenico en el drea de su competencia.

21, Atender los requerimientos de los entes de control.

22, Aplicar las normas y directricas del MIPG

23, Ejercer ai autocencrol en las funciones a su cargo

24, Las dermds que te asigie | autoridad competente, acordes con la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo del Departamento de Bolivar
Plan de Desarroilo de Unipac
Constitucion Poiitica
Ley 30 de 1952 y demds normas que la reglamentan, modifican y adicionan,
Normas vigentes de Presupuesto.
Manejo ae sstemas da informacian,

T

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién &l cambio estién de procedimiento
Aprendizaie confinuo Instrumentacion de decisiones
Orientacién a rasu taois |
Orientacicn al usuario v al ciudadano

VII. REQULSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacicn avademica | Experiencia

Titulo profesional en &l NBC de la| No requiere.
Administracién de empresas, o Administracion |

publica y afinas o, |

Titule profes
industrial,

;. & & NBC de la Ingenieria

Matricula profesional

Articulo 2. Ajus.ase y actuslicese de conformidad con las necesidades institucionales del servicio
las funciones v el perfil del empleo denominado TECNICO ADMINISTRATIVO cédige 367 grado D1,
asignado a la Rectorfa, el cual quedard asi:

& IDENTIFICACION
Nivel o TECNICO
Denominacién del eraples Técnico Administrativo
Cédigo B 367
Grado B 01
No. de carges Uno (1)
Dependencia vicerrectoria Administrativa
Cargo de! jefe inmediate Vicerrector
Naturaleza Libre nombramiento y remocién

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria administrativa

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo de! nivel técnico de especial confianza del despacho del Rector, encargado del apoyo
en el drea adrministrativa en lo referente la administracién de personal para facllitar las funciones
propias del despacho y de la Vicerrectoria Adiinistrativa.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ==
P Sy — VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
1. Adelantar actividades de scporte técnico en el desarrollo de funciones relaclonadas con Formacibn académica J Experiencia
el drea administrativa.
2. Conocer, observar, difundir y supervisar en el ambito de su competencia el Terminacion y aprobacion  del  pensum | Cuatro (4) afios de experiencia laboral en el
cumplimiento de la normatividad vigente. académico del NBC dal Derecho. | sector pablico.
3. Apoyar el cuinplimiento ae, Pan insdtuciona; de Talento Humano.
4. Verificar el cumplimiento de requisitos y perfiles de competencia de los aspirantes a Articulo 3. El servidor puclics ressensenle de drea de Talento Hurnano, entregard a cada servidor
vincularse & un emplec o prestar un servicio a Ia Institucion. publico, cop.e o .as iuaciones y competencias determinadas en el presente Manual para el
5. Verificar el cumplimiento de requisitos, documentacion y perfiles de competencia de la respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que
vinculacion docante, Implique cambio de funclones o cuando meaiante la adopcion o modificacion del Manual se afecten
6. Verificar ef cumplimients de requisites, documentacién y perfiles de competencia de la las establecidas para los empieos, Los Jefes inmediatos responderdn por la orientacién del
vincuiaclon ce docentes o talieristas exrranjerss, de acuerdo a las normas aplicables a empleado en ¢l cumplimiento de las mismas.
eslos.
7. Proyecler !as Rescluciones de vinculacibn de docentes de tiempo completo, medio Articulo 4. Crancc pars @ desernpefio de un enipleo se exija una profesién, arte u oficio
Gempo y noras citedra, al igual que la de talleristas. debidamente reglamentade, la posesitn de gradas, dtules, licenclas, matriculas o autorizaciones
8. Orientar los procesos de induccidn y reinduccldn en los puestos de trabajo. previstas en Izs leyes ¢ en sus reglamentos, no pedrén ser compensados por experlencia u otras
9. Verilcar y oriznzar el proceso de avatuacién del desempeiio de |os funcionarios inscritos calidades, salve coando les misnmies leyes asi lo establezcan,
en el registso de la carrera administrativa y proponer conjuntamente con el drea de
Calldad Institucional la construccion de un instrumento que permita evaluar el Articulo 5. La Reciora mediante acto administrativo, adoptard las medificaciones o adiciones
asszngeno y la gesuon de les funcicnarios vinculados en provisionalidad. necesarias para mantenel actualizado e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
10, Prestar asisterciz téenica en la elaberacion de la némina de funcionarios y personal Competencias Liborales, y podrd establecer las equivaiencias entre estudios y experiencia, que
docenie vinculado verificando la apiicacién de descuentos de ley, apartes al Sistema de autoriza la lgy, e lus CASGs o, ue (0 considere nacesario,
Seguridaa Social en Salud, Pension y ARL,
11, Supervisar el proceso de elaboracién de la ndémina de empleados administrativos y Articulo 6. La presente Resolucién rige a partir de la facha de su aprobacién y deroga en lo
docentes, previa remisidn 2 las Vicerrectorias -administrativa y financiera. pertinente la Resolucién No, B5. de 2017 y las rescluciones anteriores a la presente que traten
12. Apayar e desarrollo de los programas de Bienestar social e incentivos, capacitacion y sobre la misma materiz,
deimds qué currespoidarn al area de taiento humano.
13, Servir de enece sntre lus servidores de los diferentes niveles jerdrquicos, para PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE
preservar y mantener una buena camuasicacion organizacional,
14, Progoner procecim.entes, recormendar acciones gue deban aplicarse para el logro de los
objelivos y las metas para el mejoramiento continuo, en cumplimienta de las Dada an Cartagena ce Indias, a los 2 3 DIC 2
competentids ce |a Vicerrecoorla Adrministrativa, 02
15, Renay tos latormes gue le soliciten, muy especialmente los requeridos por entidades —
externas tales corne la Contraloria, el Ministerio de Educacién Nacional (SNIES),
Funacion Publica, entre otros.
16. Aplicar las normas y directrices del MIPG, Mm -
17, Ejeccer el sutocontrol @n tedes las runciones, actividades que correspondan al ejercicio . actora
del ennpleo.
1B, Las demds gue (e s2an asignadas por ia autoridad competente.
epE—— Reviso: Oficina Juridica
- . CONOCTIMIENTOS BASICOS ESENCIALES Prepard: C. G, de M
« Plan de desarroilo dei Departamento de Bolivar.
+ Plan de Desarrclio de Unibac
s Consiltucion Politica
o DUR 10B3 ds 2015
« Normas de Administracién de personal en el sector publico.
+  Manejo de sistenas de inlooimacon
- Vi,  CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes I Por nivel jerarquico
Compromisa con ja crgaliizacion | Confiabilidad técnica
Trabajo en equipd I Disciplina
Adaptacion & carabio Responsabilidad
Aprendizaie continuo :
Orientacion 2 resultados i
rientaciin al usuario y al cludadano
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