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2 LA RECTORA DE LA
INSTITUCION UNMIVERSITARLA BELLAS ARTES ¥ CIENCIAS DE BﬂLi’HAR, UNIBAC,
En ejercicio de sus etribuciones legales v reglamentarias, en especial las conferidas por la Ley 30 de
1992, las ordenanzas 35 de 1990 v 16 de 2008 de la Asarmblea de Balivar, ¢l Estatuto General y

CONSIDERANDO

Gue el articulo 122 de la Constitucidn Poliica dispone que no habrd empleo pablico que no tenga sus
funciones detalladas an lay o reglameanto.

Que la Ley 909 de 2004, tiena como objeto Ia regulacidn tapto del sistema de empleo plblico, coma el
establecimiento de los principios bisicos que deben orientar el ejercicio de la gerencia plblica, definiendo
el emplec como el conjunto de funciones, tareas y responsabllidades que se asignan a una persona y las
competencias reqgueridas para llevarlas & cabo, con el propdsito de satisfacer el cumpiimiento de los
planes de desarrolio v los fines del estado, constituyendo el nicleo basico de la estructura de fa funcion
pliblica,

Quie el articulo 2.2.2.6.1 del Decrete 1083 de 2015, consagra que 1a adopeidn, adicién, modificacion o
actualizacién de los manuales especificos de funciones y de competencias laborales de las entidades
contenidas en su campo de aplicacian, se efectuard madiante resclucion interna del jefe del respectivo
organismo, previo estudio que adelante la unikdad de personal, ¢ la gue haga sus veces, en cada
organksmao.

Que de conformidad con lo dispuesto en el literai L, del articulo 24 del Acuerdo Mo, 02 de 2010 del Consejo
Diractivo de Unibac, la Raectora de |a Insttucidn esta facultada para mantener actualizado el Manual
Espedfico de Funciones, Requisitosy Competencias Laborales para el ejercicie de s emploes de ia planda,

Que el Manual Especifico de Funciones Reguisitos y Competencias Laborales de una entldad, es el
instrurments de gestion del talento humano que parmite determinar e identificar las funciones, requisitos
v compatencias laborales de los empless que conforman la Planta de cargos de las instituciones plblicas,
asl como |os requerimicntos de conocimients, experienca v demas competendas necesarias para &l

debide sjercicio de los mismas,

Que en la administracidn moderna &5 un insuma determinante para la ejecudon de los procesos de
planeacion, ingreso, permanancla y desarroflo del talento humano al servicio de las entidades plblicas.

Que coma reglamenta orientador &n materia de gestidn de personal y con la finalidad de hacer mas eficaz
la consulta para efectos de vincilacién, movildad, determinacién de responsabilidad funcional,
verificacidn de competencias y evaluacidn del desempefio, se requiere compilar en un Solo documento las
fichas témmicas que corresponden a los diferentes empieos, teniendo en cuenta gue con el discurmir del
tiempo se han levado a cabo varias adiciones o modificaciones al MEFRCL, en la medida gue se ha
reformade la Planta de cargos v la necesidad del servicio lo demanda.

Qe por tratarss de una resoludon compilatoria de normas reglamentarias preexistentes, no se requiere
de consulta previa alguna, habida cuenta que las nommas gue 1as generaron cumplieron al Momento de
su expediclon con las regulaciones vigentes scbre la materia.

Que el Manual de Fundones, Requisitos ¥ Competencias Laborales de toda entidad es un instrumento de
gestion, que identifica de manera concreta las responsabilidades que corresponden a cada empleo en el
desarrollo de las funciones que se be asignen, asi como su rol dentro de la organizacién, para efectuar
una medicién cbjetiva del cumplimiento de la misidn y visian institucional, el que debe evolucionar de

maneara armdnica con la Planta de empleos. 4 3‘.‘_
& L
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Que mediante Resolucidn Mo, 651 de 2017, se actualizd el Manual de Fundones, Reguisitos v
Competencias Laborales de los empless que conforman ba planta de cargos de la Instituchin Universitaria
Bellas Artes y Clencias de Bolivar; modificada mediante Resoluciones No. 221 de 24 de abril de 2018, No.
005 de 0B de enero de 2019, No. 008 de 07 de enero de 2020, No. 113 v 114 de 03 de marzo de 2021,
No. 486 de 06 de septiembre de 2022, Mo, 524 de 26 de septiembre de 2022, No. 722 da 23 de diclembra
de 2022 a igualmente mediante Acuerdo Ne, 12 de 2023 se ajustd y adoptd la escala salarial,

Que |a Rectora de la Institucdén Universitaria Beflas Artes v Clencias de Bollvar, Unibac, se encuentra
debidamente facultada por el Consels Directive para mantener actualizado el Manual de Funciones,
Requisitos v Competencias Laborales de Unibac, en ta medida que la svolucion de los empleos v la
necesidad de ks prestacion de un éptimo serviclo asi lo amerite.

Que en meérita de 1o Expuasts,
RESUELVE

ARTICULO 1, Actualizar el Manual Especifico de Funciones, Requisitas v Competencias Laborales para el
ejercicio de los empleos que conformen la Planta de la Institucidn Universitaria Bellas Artes v Cienclas de
Balivar, Unibac, y ajistense los requisitos, funciones y competencias para los empleos que fuere
menester, de conformidad con o dispuesto en & D, R, 2484 de 2014, las cuales daberan ser cumplidas
con criterics de efidencla y eficacia en orden al logro de 1a misidn, objetivos y funciones que la ley y los
rizglamentos ke sefialan a Unibac, asi:

I. IDENTIFICACION
NIVEL : Directivo
DENCRATNACTON DEL EMPLED Factor
CODIGO 048
GRADG 13
Mo. DE CARGDS Una (1)
DEPENDENCLA Rectora
b CARGO DEL JEFE INMEDIATC Consejo Directiva
MATURALEZA Parioda

II. AREA FUNCIONAL:
Direccionamianto de Politicas Instituclonales acaddmicas y administrativas.

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las polibcas institucionales en materia educativa en relacidn con ol posicionamiento
institucional velando por ka calidad del servido. Es el representante legal de Unibac para todos
Ios fines de ey,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES = o
1. Dirigir &l funconamiento general de Unibac, trabajar por su engrandecimienta v
disponer o proponer a las instancias correspondiste, [as accicnes necesarias para

lograr ns chietives Institucionales,

2. Cumplir ¥ hacer cumplir las normas constitucionales, legales, estatutarias v
reglamentarias vigentes.

i 17 Adoptar procedimientos  apropiados de  planeacion  programacidn, direccidn,
elecucidn, avaluacidn v control de las actividades de la Institucion.

4. Ejecutar las decsiones del Consejo Directive,

5 Como representante Legal de la entidad, suscribir los contratos wWo convenios

requeridos para del cumplimiento de |os objetives de la institucidn,

Elaborado por: ‘% }_ Revisado por: Aprobado por: 4
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£, Someter el proyecto de presupuesto de la Institucion a consideracion del Conssjo

Directivo y ejecutario una vez aprobado,
7. Mombrar y remover a 05 directivos v al personal docente vy administrative de

LUnibac, con arreglo a las disposiciones legales v reglamentarias vigentes v adoptar
todas las decisiones concernientes & la administracidn de persanal,

a. Firmar los titules que Unibac otorgue v presidic |as cerermonias de grado.

2, Autorizar los permisos, licenclas, comisiones al personal winculade a la planta de
emplecs de conformidad con la ley v los reglamentos,

10. Dirigir v fomentar |as relaciones nacionales e internacionales de la Insbtucion.

11, Adopltar los sistemas de biblistecas, publicedones, Informacidn  ectadistics,
admisiones, registro y control académico, presupussta, contabilidad, recursos
humanos, adquisidones, archivos, almacenes, Inventarios v administracidn de
planta fisica, necesarios para el adecuado funclonamiento de Unibac,

12, Actualizar los Manuales de Funciones, Requisitos v Competencias Laborales v de
procedimientas adrministrativos.

13. Velar por la conservacidn vy acrecentamiento del patrimonio econdmico, centifico
pedaadaico, cultural v artistics de Unibac,

14. Presentar, anualmente, para aprobgcién del Conmsejo Directivo, los Estados
Financieros y presentar de manera mensual, la sjecucidn presupuestal,

15, Ejercer la ardenacidn del gasto en |a Tnstitucidn,

14, Aceptar las donaciones y lagados gue hagan a la Inskltucidn, hasta por 300 salarios
minimos mensuales legales vigentes.

17 Efectuar las adiciones o traslados presupuestales asl como los ordditos v contra
criéditos gue se requieran en el cursa de la vigenda fiscal,

15 Reprasantar judicial y extrajudicialmente a Unlbac, defender sus derechos w
nembrar apoderados,

13 Agistic & fas reuniones del Consejo Directivo, con voz pero sin voto v llevar a &l las
Iniciativas que considere condusoentes para asequrar y rmejorar el funcionamients de
la institucidn.

20 Semeter a consideracién del Consejo Directivo 19 proyecios da Planta de Personal
Administrativa y Docenta y/fo sus modiflicaciones,

Fa Canvocar 8 noeva eleocion para otro periodo, cuando se produzca vacante definitiva
en alaung de los drgancs de gobiemo de & institucion.

iR Reglamentar 8 eleccidn de profesares, estudiantes, egresados v demas miembraos
que, de conformidad con lag normas legales v estatutarias deban hacer parte de los
organismes coleglados de Unibac, v efectuar oportunamente la convecatoria cuando
exista wacante o wvencimiento de perloda,

£3, Ejercer la facultad disciplinaria segun fo previsto en los Estatutos v los reglamentos
de la Institucidn, con potestad para imponer a los integrantes del personal
universitario las sanclones de suspensién, expulssan v destitucidn reservadas a &,
Mientras se desarrolla el proceso disclplinaric, v cuanda las cdrounstancias  la falta
o armeriten, podrd suspender a guien es objeto de Investigacidn, contra esta
decisidn solo cabe & recurso de reposician,

24, Butorizar, conforme a la ley, las comisiones de estudio.

25, Disponer, cuando sea indispensable, Ia suspensidn de actividades hasta por 15 dias
hakbiles; cuands sea superiar, requiers concepto favarable del Consejo Direckiva,

26, Ejercer la representacidn de Unibac, o nombrar delegados, ante las instituciones en
las cuales se tenga participacicn,

27, Las demds que le sefialen la Ley, los estatutos y los reglamentos de Unibac v las
gue no estén expresamenta atribuidas a otra autoridad universitaria,

28, Aplicar las normas v directrices de MIPG

29,  Ejercer f autocontrol en las funciones a su CArgo.

-E'Iéﬁﬁfaﬂn‘ﬁ:i_g % | Revisado por:
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planificacidn Estratégica de Unibac. T
2. Gestidn Administrativa: Proyecte Educativo Institucional

3. Proyectos de Desarrollo Imstitucicnal

4. Politicas Pdblicas

5. Relaciomes Interinstitucionales

6. Comunicacidn Intemacional

7. Segunde Idioma: Inglés

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerargquico:

Aprendizaje conbinuo Vision estratégica

Orfentacidn & resultados Liderazgo efectivo

Orientaclén 2l usuario v al ciudadans Planeacian

Comgpramiso con la arganizacisan Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptaciin al cambio Pensamients sistémica

Resalucan de conflickos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién académica: Experiencia:

Debe teper Litulo universitario de pregrado v | Acreditar come minimao, 5 afios de vinculadon
tenar posgrado (Acuerdo N 02 de 2010) con la Institucion, haber ejercido con excalante
reputacion v buen crédito profesional coma
munima durante Gno afics,

Calidades: Para ser Rector se requiere ser cudadana colombianc en ejercicle; no haber skio |

condenade por hechos punibles (& excepcidn de delitas culposos),o sandionado en el ejercicio

de su profesidn o disciplinariamente par faltas graves,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Experiencia:
Mo aplica No aplica

Elab Rewisado por:
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I.IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVD
DENOMINACION DEL EMPLED SECRETARIO GENERAL
COnIGO 064
GRADO i1
Mo. DE CARGOS LMD (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR (&) _
MATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTD ¥ REMOCION

II. AREA FUNCIOMAL
SECRETARIA GENERAL

IT1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos relacionados con |2 administracidn y manejo de la gestion documental y
refrendacidn de dsta, tramitar la etapa de Juzgamients de los procesos disciplinarios y aplicacidn
del Sisterna de Gestidn de Calidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como Secretario de los Consejos Directive y Académico.

2, Refrendar con su firma los Acuerdos ¥ demas actos administrativos expedidos por los
Consejos Directivo v Académico.

3. Elaborar las Actas correspondientes a las sesicnes de los Consejos Dbrectivos v
Académico v firmarlas conjuntamente con los respectives prasidentes.

4, Conservar y custodiar, en condiclones adecuadas, los archivos correspondientes al
Conzejo Directivo ¥ 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 Rector v de los Directores de Programa.

B. Motificar, dentro de los bérminos legales v reglamentarios, los actos administrativos que
pxpidan el Rector v ias corporaciones de las cuales sea secratario.

7. Dirigir la Sistema de Quejas ¥ Redamos.

8. Velar porgue todas las actividades y recursos de Unibac, estén dirigidos al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

9. Refrendar con su firma las resoluciones ¥y actos administrativos que expida el Rector,
organizar el Archivo de los actos administratives de Unibac.

10, Organizar, aplicar v velar porque se apligue en debida forma el Sisterna de Gestion de
Calidad,

11, Orientar, coordinar el maneje, préstamo, alquiler y uso de los espacios institucicnales.

17, Diriglr, coordinar, responder por los procesos a cargo del Centro de Documentaciany
archivo.

13. Implementar, coordinar, orientar el Sistema de Gestion Documental [nstitucional y
asesorar a las dependencias de Unibac en los temas pertinentes dentro de la normativa
wigenbes,

14. -ngm[zar, orientar e implamentar la aplicacién del Goblermno an linea.

15, Desarrollar | etapa de juzgamiento en §8 Primera Instanda de 05 procescs
disciplinarios gue se adelanten contra los servidores poblicos de la  planta
administrativa, docentes y estudiantss de Unibac, aplicando la nommativa vigente en
Derecho disciplinario.

16, Dirigir, aplicar y propender por la debida aplicacian del MIPEG en las areas, dependencia
v grupos de trabajo adscritos a su despacho.

17. Aplicar las normas ¥ directrices del MIPG,

18. Ejercer giu;ggpntmt en las funciones & Su carga. \.&V
Elabarado por: Revisado por: ~ Aprobado por: w : '
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18. Las demds que le asigne |a autoridad competente, |

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarguico:
Aprendizaje continuo Wisitn estratégica
Drientacion a resultados Liderazgo efectivo
Qrientacidon al usuario y al ciudadano Planeacian
Compromiso con la organizacidn Torma de decisionas
Trabaje en equipo Gestidn del desarrallo de las personas
Adaptacidn al cambio Papsamiento setdmicn
Resalucidn de conflickas

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacioén académica: Experiencia:
Titule profesional en el NBC del Derecho, Cinco {5) afios de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria en areas afines al Niicieo Basico del

Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS ——=]
Formacion Académica: Experiencia:
Mo aplica Mo aplica

Orficina Juridica y | Secretatia General” Redoria

R N
Elaborado por; -& = | Revicado por: -+ Aprobada por: \\
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=== ___1.IDENTIFICACION
NIVEL DIRECT IV
DENOMINACION DEL EMPLED VICERRECTOR(A) ACADEMICO
CODIGO 098
GRADD 12
Mo, DE CARGOS LING {l‘,l y -
DEPENDEMCTA VICERRECTORIA ACADEMICA
CARGD DEL IEFE INMEDIATO RECTOR
NATURALEZA - LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

e —

11 .AREA FUNCIONAL - ACADEMICA ]

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarmclio v aplicacion de los diferentes programas académicos, proyectos y areas |
imstitucionales,

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria técnica y académica al Rector en las materias que éste l& proponga,

2. Dirgir la planeacian v elaboracidn de las actividades académicas da Unibac.

3. Proponer al Rector (a) de Unibac, posibles candidatos para profesores, Coordinadores y
Directores de Prugrama,

4, Presidir el Consejo Académico en los casos en que el Rector no se encusntre,

5. &sistir al Rector en la direccidn, controd ¥ proceso v desarrallo de los Programas que
comprenden la Oferta educativa de Unibac.

6. Cumplir bacer cumplir &n las dependencias asignadas, los actos administrativos
proferidos por la Rectoria y las corporaciones,

7. Coordinar los programas que le sean aslgnados por la Rectoria.

8. Velar por la conservacian v el mantenimiento de la infraestructura académica v bienes
de la dependancia o programas asignados,

9. Establecer canales de comunicacion entre |os diferentes estamentos v comunidad
educativa, profesores, estudiantes y Directores de Programas.

10. Interactuar en los diferentes dmbitos intermos donde ha sido asignado con el fin de
fortalecer los objetivos Institucionales y su Imagen,

11. Promover la conformacion de grupos de trabajo que conlleven a un mejoramients del
trabajo en equipo ¥ fortalecimiento institucional,

12. Asistir v participar en las diferentes corporaciones que ke asigne la Recora,

13, Disefiar y planear provectos, programas y/o serviclos que respondan a las necesidades
haskcas detectadas en la comunidad institucional.

14, Coordinar, supervizar y evaluar las actividades de sus subalternos.

15. Propiciar la implementacidn de las beyes, nonmas, paliticas, planes, programas,
proyectos y metas de Unibac, velar por su adecuade y cabal cumplimients y recomendar
los ajustes necesarios.

16, Velar por el diligenciamients adecuade v oportung de log libros fisicos o digitales gue
corresponden al desarrollo de la academia.

17. Fomentar la organizaddén de comités culturales, pedagdgicos y de investigacion de
apoyo a la academia.

18, Orientar los procesos pedagdgicos medianbe capacitacién del personal docente,

19, Orientar of Plan de Desarrollo académico, desde los diferentes programas.

20, Dinamizar vy flexibilizas los procesps que favorezcan el desarrollo de la comunidad
pedagigica vy academica.

21, Gestionar mediante proyectos fa consecicion de materiales de apoyo a la academia;

22, Establecer canales de comunicacion con los diferentes estamentos para la promocion
de los programas acaddmicos, 1

\ e — \
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23, Orientar &l plan de estudios v el curricele institucional.
24, Gestionar ante la Rectoria v las instancias pertinentes, cualguier modificacion de los
programas académicos,
25, Aplicar las normas ¥ directrices del Sistema de Gestion de Calidad.
26, Ejercer ¢l autosontrol en las funciones a su Carga,
27, Las demés que le asigne & autoridad competante,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teorla diddctica v pedagdgica - Provedo Educative Instituconal.
2. Tendencias pedagdgicas contempordness - Documentos,
3. Disefio y evaluacidn de proyectes, con énfasis en indicadores de gestidn,
A, Estudios en gestidn v administracon académica.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Aprendizaje continuo Wisibn estratégica
Orientacion a resultados Liderargo efective
Drientacion al usuario v al ciudadano Planeacian
Compromiso con la onganizacion Torna de decisicnes
Trabajo en equipo Gestidn del desarrello de las persenas
Adaptacidn &l cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién académica: Experiencia:
Titulo profesional en Clencias de la Educacidn, | Tres (3] afios de experiencla profesional
Sociales, Humanas, yv/o carreras afines; o relacienada,

Titule profesional en el MBC de la Ingenieria
Industrial ¥ afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ey,

Titulo de postgrado en la modalidad de
maesiria o dectorade en dreas afines al Ndcles
Basico del Conoclmiento, o en el &rea

académica.
CUR - VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Experiencia;

Mo aplica Mo aplica

‘ T
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[ 1.  IDENTIFICACION = |
Mivel DIRECTIWD
Denominacion del empleo VICERRECTOR FINANCIERD
Codigo 098
Garado £
Mo, de cargos Ung (1)
Dependenca Vicerrectoria Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Rector
Maturalezs Libre nombramients v ramocidn

ILLAREA FUNCIOMAL
Wicerrectoria Financiera

e II1.PROPOSITO PRIMCIPAL
Dirigir, orlentar, controfar, coordinar y responder por el debsdo desarrollo dentro del marco legal ¥
contable de los procesos financierss de la entidad en las dreas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria y pagaduria.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Dirigir, pltanear, coordinar y responder per & debido control a los procesos financaros a |
cargo de la institucidn: presupuesto, contabllidad, tesoreria y pagaduria.

2. Elaborar mensualmente el Balance General y &l Estado de resuitades de Unibac, incluyando
los anexos relacionados con fas clfras consignadas en dichos estados financiaras, para
ponerlos a disposicidn del Recter para la toma de decisiones,

3. Supervisar la elaboracion del flujo de caja y llevar control del misme, para presentar un
informe diario a la Rectoria,

4, Revisar los Ingresos y egresos diarios, tomando los informes presentadas por el drea de
pagos.

5. \elar porque se disponga de un informe diario, mensual, semastral y anual de ias dreas
contable, presupuestal, de tesoreria v pagaduria.

6. Elaborar el Presupuesto de ingresos v gastos anual v levar un control presupuestzl d los
ingresops v de los gastos fijos v de funcionamienta,

7. elar porque se disponga de un informe diario de valores recibidos, consignados en los
recibos de caja, confronténdalos con l8s conslgnaciones correspondientas.

8. Verificar que se cumpla el manejo de aspectos legales de la institucion y sus relaciones con
entidades tales coma; DIAN, entes de control, requerimientos de estas entidades sobre los
estados financleros de la institucon previa consulta con el Jefe Inmedisto,

9. Supervisar gque la asignacidn, registre y ejercicic de los recursos, se realicen de
conformidad con la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso, con la finalidad
de contar con informacion weraz ¥ oportuna para la toma de dedsionas,

10, Dirigir la gestién, el contral del uso y asignacion de los recursos financieros de Unibac.

11, Dirigir v revisar el pago de la némina de los funcionarios administrativos y docentes de la
entidad, verificando los sueldos 3 pagar tenienda en cuenta las novedades de personal y
los descuentos efectuados correspondientes &: préstamos, embargos, seguros de vida,
libranzas v dermas deducciones.,

12. Dirigir y revisar el pago de honorarios a contratistas de prestacidn de servicios, talleristas
y los demés que corresponda efectuar a la Institucion, por concepto de servicios prestados
3 Linibac,

13. Coadyuvar en el ambito de sus atribucicnes, con el nivel directivo y el drea de calidad la
formulacion del Plan de Desarrollo Institucional.

Elaborado por: -&'—“ —==""TRevisado por: Aprobada por: h
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14, Padticipar, en coordinacidén con la Rectoria en la elaboracion del anteprovecto de
presupuesto de ingresos y egresos de Unibac,

15, Expedir, previa autorizacién de la Rectoria las erogaciones del presupuesto v llevar su
contabilidad aplicando la normatividad vigente en la materia.

16, Coordinar el proceso de ﬂj&ﬂuﬂllﬁﬂ presupuestal de la entidad,

17, Dirigir, coordinar v controlar la aplicacidn de narmas y evaluar los procedimientos de orden
presupuestal adoptados por la Institucidn,

18, Expedir las certificecsones sobre  viabilidad, disponibilidad, registros y reservas
presupuestales necesarias para la adecuada ejecucldn presupuestal de Unibac,

19, Elaborar los informes presupuestales requeridos por la Contraloria Departamental,
Contaduria General de la Nacidn y Ministerio de Educacion Naclonal,

20. Atender confarme a lo senalado en gl Plan anualizade de Caja (PAC)Y, los pagos de las
abligaciones de Unibac,

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

22, Abrir de comun acuerdo con el Rector {a) las cuentas bancarias gue reguieran para el
maneje de los fondos de Unibac.

23, Manejar las cuentas bancarias de Unibac de conformidad con las normas contables
vigentes.

24, Guardar, custodiar v controlar el registro de las acciones, titulos, garanties prendarias v
demds valores constituidos a favor de la Institucion,

25, Coordinar, suparvisar v conbrolar 1o relarente 3 recaudos, alnos, transferencias.

26, Rendir los informes periddicos a las diferentes entidades del Estado que lo requieran ¥ que

correspendan & las dreas a su CArg,

Coordinar con ef Centre de Documentacion {(archive), l2 crganizacien de los libros v

archivos en forma numérica, por afios v documentos de |a oficina de financiera, de acuerdo

con las normas contables v de archivo.

28, Aplicar las normas v directrices del MIPG.

29, Ejercer el autocontyal en las funciones a su carngo,

3. Las demds que le asigne la autoridad competente, acordes con la naturaleza del emples,

27

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

»  Flan de Desarrallo del Departamento de Balivar
s Plan de Desarmolia de Unibac
» Constitucidn Paolitica
s Ley 30 de 1992 v demds normas que la reglamentan, modifican y adicionan.
e [Estatuto Genaral dal Presupuesto
= Mormativa vigente en materla de contratacidn pablica.
»  Manejo de sistemas de informacidn
= Marketing
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacidn a resultados Liderargo efectivo
Crientacidn al usuario v al cludadana Plansacicn
Compromisy con la organizacion Toma de declsiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Fensamienbo sistémico
Resolucidn de conflictos

Oficina Juridica y Secretaria Genergl-—" Rectaria
"l Wiremectoria Administrativa
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VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn acadamica Experiancia

Titulo profesional universitario en el NBC dela | Tres (3} afios de experiencla profesional
Contaduria;, o Econcmia. relacionada,

Titule profesional en el MNBC de la
Administracidn de empresas, o Administracicn
publica v afines o,

Matricula profesional

Titula de postgradoe en la modalidad de
pspecializacidn en areas afines a su formackin

académica,
o VIII. ALTERNATIVAS B
Formacion Académica: Experiencia:
{ Mo aplica Mo aplica
Elaborado por: B Revisado por: -Aiprobado por: !\‘ﬁ‘ A
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I.  IDENTIFICACION =
MNIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ VICERRECTOR ADMINISTRATIVOD
CODIGO 098
GRADC K
Mo, DE CARGOS LING (1)
DEPEMDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rectar {a)
NATURALEZA LIBAE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

I1. AREA FUNCIONAL
VICERRECTORLA ADMINISTRATIVA

III. PROFOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar, ariantar, controdar, coordinar las actividades administrativas, de contratacidn,

de talento humano, sistemas, seguros, recursos flsicos v teonolégicos, servicios generales,
adquisicionss, mantenimienta de la infraestructura v obras civiles, mantenimianto de bienes
muehbles, establecer politicas gue promuevan el uso eficiente de los recursos, propender por la

atencitn oportuna de las necesidades de las dreas internas de ambas sedes.

E A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10

11.

Constitulr un soporte téonico, administrativo v logisticn para la Rectoria, que garantice la
Sptima utifizacion de los recursos humanos, técnicos v de apovo de la Institudion.

Apovar los procesos de planeacion institucional conjuntamente con el drea de Planeacian,
Participar activamente &n el ejerdcio de planeacidn estratégica de le Instibucian,
coordinando el seguimienta al plan.

Dirigir, orientar v administrar la actividad del Talenta Hemano vinculado a la entidad v
astablecer politicas para la definicidn de lps derechos en cuanto al blenestar, incentivos,
capacitacion, sistema de seguridad v salud en el trabajo, evaluadion del desempeiio laboral,
darachos pecuniarios de conformidad con las normas legales vigentes.

Origntar v coordinar las acdtividades gue deban surtirse ante la Comision Macicnal del
Servicio Civil, &n los temas relacionados con la administracién de personal,

Dirigir v welar por el cumpliméiento del programa de desarrollo  organizacional,
establecimiento de manual de funcones y procedimientos, en coordinacién con la
Vicerrectoria Académica. Igualmente definir el plan de bienestar social para el personal y
su familia, actividades deportivas internas, etc., este Gltimo, conjuntamente con Bianestar
Universitario,

Dirkgir y responder por la correcta elaboracion de las vinculaciones de docentes y personal
administrative, supervisando el cumplimiente de todos los requisitos exigides por la
institucidn v por la ley, en su inicio, desarrollo ¥ cancelacidn, revisando las liguidaciones a
gue hubders lugar dando vistd bueno para al page que corresponda,

Dirtgir ¥ revisar la elaboraciin de la ndmina de los funcionarios de planta ce la entidad,
verificande log sueldos a pagar teniendo en cuenta las novedades de personal y los
descuentos efectuados correspondientes a: préstamos, embargos, seguros de vida,
libranzas y demas deducciones,

Coordinar v verificar la documentacén v soportes requeridos por el drea financiera para
pago & talleristas y otras formas de vinculadion v de prestacidn de servicios & Unibac,
Apovar ¢l desarrollo de la filosofia de calidad total, participar an @l desenvalvimiento y
crecimiznto del personal asignado al ares administrative, entrendndolos en todos los
puestos de trabajo de esta y facllitdndoles conocimientos especificos sobre la materia.
Participar en las reuniones v en los planes de capacitacién que Unibac programe en
desarrollo de la actividad labaral, para mejorar el nivel de capadctacidn, entrenamisnto v
desarrollo del Talentd Humand,

i
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12, Dirlglr ¥ controlar gue los servicios Infarmaticos que se prestan a la academia y a las

13,
14,

16.

1/,

18.

15,
20,
21,

22,

23.

24,
25,
26,
Z7.

dependencias de apoyo al desarrella académico de la institucidn sean dptimas.

Velar por una eficiente infraestructura tecnoldgica, adoptando politicas que deban aplicarse
por el @rea responsable de la informatica en Unibac.

Flanear, dirigir v programar el trabajo gue se reafiza en el area a su cargo, Bskgnando
prioridades de acuerdo com las politicas de la Instituddn, los objetivos v las pautas
astablecidas por ef jefe inmediato,

. Establecer politicas y directrices para mantener unta planta fisica idonea en procura de una

excelante prestaclon de los sarvicios unlversitarios.

Establecer y coordinar un modelo eficiente de gestidn de compras, gue permita atender
aportunaments las necesidades de las diferentes areas.

Qirigir, coordinar y supervisar la crganizacién y eficlente prestacion de los servicios
generales en sus diferentes modalidades, en fa atenclén a los servicios de aseo o las
instalaciones fisicas, cafeteria vy mantenimiento por parte de fundonarios v contratistas,
Mantener al dia el plan de seguros gue corresponde a la entidad, adelantande previameante
lag actuaciones administrativas pertinentes, para evitar que fremte = la ocurrencia de
eventes adversos Unibac 52 encuentre sin cobertura de riesgos.

Asistic y participar en las diferentes reunicnes, juntas, consejos o corporaciones que le
delegue la Rectoria,

Establecer v promover canales de comunicacidn entre los diferentes grupos de trabajo a
suU cargo v con las demas dependencias gue integran la Estructura organizacional.
Elaborar el proyecto de gastos de la Vicerrectorla & su cargo v participar en la elaboracidn
del Presupuesto de ingresos v gastos de la entidad,

Revisar y coordinar el croncgrama de mantenimiento de equipos v la realizacidn de obras
civiles para el normal funcionamients de la entidad, tanto los realizados por personal
interng, como los contratades externamente,

Rendir los informes periddicos a las diferentes entidades del Estado que lo requieran y que
correspondan a lgs areas a su cargo.

Dirigir v orientar el proceso de contrataciin de Unibac,

Apoyar a la Rectoria en la actualizaclén de estatutos, actas de diferentes reuniones.
Aplicar las normas v directrices dal MIPG

Ejgrcer el autocantrol en las funciones a su cargo

ey

1I1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Flan de Desarrolla del Departamenta de Balivar

¢« Plan de Dezarrollo de Unibac
¢ Constitucidn Politica
v Ley 30 de 1992 y demss normas gue la reglamentan, modifican v adicionan.
s Mormes vigentes de Administracion de personal civil al servicio del Estada.
«  Mormativa vigente en materia de contratacidn pdblica.
«  Planeacidn estratégica
»  Mangjo de sistemas de informnaciin
1II. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continug Viskan estratéaica
Origntacidn a resulbados Liderazgo efectivo
Orientacidn &l usuario v al ciudadano Flaneacidn
Compromiso con la organizacion Toma de declsiones
Trabapo en equipo Gestién del desarrollo de personas
Adaptacion al cambia Pensamiento sistémico
Resalucon de conflickas. )
b - 5
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Iv. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn académica
Titubo profesional en el NBC del Derecho v afines
I:;I

Titulo profesional en ef NBC da la Administracion
de empresas, o Administracian pablica y afines
&,

Titulo profesional en el NBC de la Ingenieria
industrizsl.

Matricula profesional
Tituba de postarade en la modalidad de

especializacién en areas afines a su formadcidn
academica.

Experiencia

Tres (3) afios de expetiencia prafesional,

Formacion Académicas

Mo aphce

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia:

Mo aplica
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L I. IDENTIFICACION

NIVEL OIRECTIVO
DENCMINACION DEL EMPLED DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Conssrvatens)
CODIGO 009
GRADO 09
Mo, DE CARGOS UMD (1)
DEPENDENCLA CONSERVATORID
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR {ACADEMICE)
NATLIRALEZA LIBRE NOMBRAMIENTD ¥ REMOCION

II.  AREA FUNCIONAL
CONSERVATORIO DE MUSICA ADOLFO MEI[A

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo del nivel directivoe que responde ante |a Vicerrectoria Académica v las autoridades
comgetentes por la direccidn v coordinacién de kas actividades del Consarvatorio Adoffo Mejia,
de acuerdo con las disposicionas vigentes y sin perjuicio de fas competencias que corresponden
a la Rectoria, Vicerrectoria Académica y Diraccidn del Prograrma de Musica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Representar al Conservatorio de Misica Adoffo Mejia donds se le comisione,

2. Aplicar las normatividad externa @ interna que aplique a la Insbitucidn Universitaria.
Cumlir ¥ hacer cumplir las leyes v demas disposicionss vigentes.,

3. Direccionar de manera estratégica y operativa los procesos de formacian, investigacian,
v extensidn acedémica v cultural del Conservatorio de Musica, sigulends los
lineamientas v las politicas institucionales trazadas por la Rectoria v la Vicerrectar(a
Académica, articulando el Conservatorio con las demds dependencias de Unibac.

4. Presldir los diferentes comités del Conservatorio como drganos colegiados de gobierno
y vdar porque cada uno cumpla con las funciones correspondientes contempladas en el
presepbe Manual, ¥ asistie a los diferentes comites, cuando sea convooado, COMmo
rmiembro o como Invitadao.

5, Apovar vy desarrollar las actividades académicas, pedagdgicas v artiskicas de Linibac.

&. Desarrollar e implementar la curricula aprobada por el Ministerio de Educacidén Macional
y dar saguimiento a los procesps académicas y artisticos de todos los niveles de
formacion del Conservatorio de Misica.

7. Coordinar conjuntamente en e nivel directivo, la elaboracién de la propuests del
provects educative del Conservatorie, © su reforma, de atuerdo con las propucsias
recomendadas por el Consejo Directivo y el Consejo Académico v demas autoridades,

&. Promover acciones de mejoramientos de los procesos de ensefianza-aprendizaje vy
mantener orientadas la metodologia v la didactica de forma coberente con los
lingamientos pedagdgicos de la Instifuddn  Universitaria.

9. Evaluar las hojas de vida del personal académico que aspira a ser docente del
Conservatorio de Mdsica, en coordinacidn con Recursos Humanos y con la Vicerrectoria
Académica, observando los protocoles institucionales, con el fin de garantizar la
excelencia académica en todos |os programas v niveles de formacian,

10. Sugerir, desarrollar @ implementar estrateglas de reclutamiento tendientes a aumentar
el numere de aspirentes a ingreso al Conservatorio,

11, Asignar la carga académica de los docentes para visto bueno de Vicerrectorla Académica
v aval de Rectaria,

12, Programar ¥ pestionar la adquisicién de inventario eguipos, insumo e instrumentos
requeridos para el funcionamiento apropiado del Conservatorio y velar por que |a
comunidad acaddmich |e dé un use correcko al Imventario. 1

W
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L3, Participar de las reuniones académicas vy administrativas correspondientss ',:

propordonar la informacidn gue sea requerda por las autoridades de la Institucidn
Linbversitaria

14, Elaborar el Plan de Accidn para 13 programacidn anual Académica vy cultural del
Conservatorio de Misica v presentar fos resultados de le gestidn.

15. Disenar v realizar las prusbhas admisiin,

16. Ejercer la direccién musical ¥ artistica de la Orguesta Sinfénica de Balivar,

17, Promover la investigacidn musical formal ¥ formativa en toda comunidad scadémics del
Conservatorio de Mdsica v proponer acciones de mejoramiento de sus miembros.

18, Revisar vy cotejar semestralmente gue los recursos didacticos (biblicarafia, software,
material audiovisual) se encuentren actualizadas v sean congruentes con los contenldos
curriculares v los syllabus de las diferentes asignaturas impartidas en el Conservatorio,
y elaborar planes anuales de compra de recursos dididcticos requeridos.

19. Coordinar v gestionar el usa de los espacios fisicos de Unibac para la realizacion de las
actividades académicas vy arfisticas, relacionadas con la Agenda Cultural del
Conservatorio de Mdsica.

20 Estudiar las sollcitedes curriculares v extrocurriculares realizadas bajo el nombre de
Conservatorio de Mdsica Adolfo Mejia,

21. Ejecutar fa Direccidn General del archive del Conservaboria, monitereands el
cumplimiento de las tareas de recopllacién de memorias snuales, la organizacian,
catalogacion y conservacion de las colecciones,

22, Promowver las autoevaluackones v elecutar fa evaluacién de los provedtos ¥y actividades
ded Comservatorio; colaborar con la Administracion Académica en las evaluaciones gusa
periddicamente se desarrollen v [os planes de mejoramienta,

23. Ser jurade principal de los recitales de grado v en la sustentacidn de los proyvectos de
grada con el abjetivo de controlar los estandares de axcelencia académica,

24. Dictar las horas catedra gue de acuerdo & su perfil v disponibilidad de Hempo pueda
curmplir.

25. Prasentar a la \icerrectoria Académica, la memoria anual sobra las actividades
situacion general del Conservatorio.

26. Atender los procesos de evaluacién y de autsevaluacidn v presentar, implementar y
controlar el Plan de Mejoramiento. Producto de los resultados de las evaluaciones al
personal docente v administrativo del Conservataria,

27. Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidn de Calidad,

28. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades gue correspondan al ejarciclo
dief- emplec.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Investigacian Mushcal.

2. Conocimiento y manejo de composicion actual; herramientas automaticas, algoritmicas
¥y colaborativas.

3, Comprensidn ¥ dominio del método propic de la investigacion musical v dal lenguaje
rmusicoligics,

4, Congcer ia interrelacion antre la mdsica v los componantes progios de 1as arkes, como

las visuales, con |a fermacidn v la metodologia correcta,
y P \
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Aprendizaje continue Visidn Estratégica
Orientacidn a resultados Liderazga efectivg
Drientacién al usuaris v a8l cudadano Planeacidn
Compromise con fa organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrolio de las personas
Adaptacidn al cambin Pensamiente sistémico

Resaluckin de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica: Experiencia:
Tituko profesional universitaric en Misica o | Cuatro {4) afios de experiencia profesional
Direceidn de Orguesta, relacionada con las funclones del cargo.

¥

Tituba de postgrede en la modalidad de
magstria  en  dreas relacionadas con las
furciones del cango.

VILI. ALTERMATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:

Mo splica Mo aplica

Oficing Juridica y Secretarfa General Rectoria
Vicerrectoria Administrativa
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: &
Laborales
T Direccionamiento
R Institucional FECHA: 18/1/2010 |
1. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEC DIRECTOR ADMIMISTRATIVO  (Inwestigacién)
CODIGO 009
GRADO 07
No. DE CARGOS NG (1) :
DEPENDENCIA CENTRO DE INVESTIGACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR {ACADEMICO)
NATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II. AREA FUNCIONAL - INVESTIGACION |

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos que se generen desde la investigacion
formativa en todos sus ambitos, académicos, artisticos, administratives, de las dencias
proyvectado hada lo cultural v soclal,

IV. DECRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, gesticnar y presentar proyectos, previa autorizacion del Jefe Inmediato, an
nombre de Unibac, ante las institudones del sector educativa, cultural, ecardmicn,
politico v social Iocal, reglomal, nacional e internacional v ante sus pares locales,
regionales, nacignales e internacionakes,

2. Estructurar y disefiar politicas, planes y estrategias tendientes al fomenta, articulacion
¥ promiocion de fa investigacian en Unibac.

3. Apoyar la conformacon v desarrodlo del Centro de Investigacian, grupos v semillercs de
Investigacidn,

4. Vincular a los decentes-investigadores de Unibac, a las redes y circulos de investigacion
de los diferentes Grdenes en representacidn da la Institucin,

5. Construir el registro de los docentes que lideran proyestos en ¢l marco da la metodoiogia
de trabajo académico gue se desarrolia en Unibac.

G. Conformar [a basa de datos de los docentes gque lideran semilleros, provectos vy Qrupos
de Investigacian,

7. Gestionar con la Vicerrectorfa académica todo o ralacionado con los recurscs para el
desarrollo de los proyectos & su cargo v del Sisterna de Investigaciones.

3. Certificar la Inscripcidn, paricpacidn vy representacidn  institucional, en evenkos
académicos de los docentes-investigadores v sus estudiantes,

g, Coordinar con la Vicerrectoria Academica v la Directora de Fondo Bditarial v Biblioteca,
#| Fondo Editorial, la logistica, producdan y publicacién de matenal impreso v digital,
asl come la conformacion de un equipo para el cumplimiento de esta responsabilidad,

10. Vigilar que s& cumplan las pollticas y normas de investigacdn de Unibac v estar atento
al posiconamients Institucional.

11. Socializar el documento de politicas, reglamento de investigacidn, actualizaciones y
demds normas vigentes.

12, Selécclonar |os trabajos relacionados con las investigaciones de Unibac, con criterio
objative ¥ buen juicio,

13. Devulgar v promodionar por medios idoneos los proyectes, semilleros y grupos de
investigacicon, previo visto bueno de la Vicerrectoria Académica,

14. Presentar a la Vicerrectoria Académica al Plan de Accién de la investigacién anual y el
Plan de sctividlades contingentes v las demas que le scan asignadas por esta via para
&l cumplimiento de la misidn, visibn v prindplos institucionales,

15. Fungir como Coeordinador del Centra de Investigaciones, desde donde coordinara |3
inscripoion de semifleros y grupoes de (nvestigacldn, e Plan del Centro, los Proyectos,
los programas v sus actwidades.

Oficina Juridica y Secrataria General —| Rectoria
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laboralas

Direccionamiento

16. Atender la responsabiidad académica relacionada con la metodologia de investigacién,

17. Organizar las inscripciones de CVLAC ¥ GRUPLAC de docentes ¥ su acompafiamiento

18. Propender por el reconocmiento institucional ante |a comunidad académica en sus
18, Pramover las participaciones en convocatorias de RIESCAR, NODO BOLIVAR,

20, Elercer seguimiento permanente a los grupos docente-investigadaor y la clasificacion de

21, Promover foros, eventos, encuentros de investigacian, en &l marco de sus funcones,
22, Conjuntamente con &l Comité de Investigacion planificar, reglamentar, fomentar y

3. Qrganizar programas de capacitacidn a nivel de pasantias, teniendo en cuenta las lineas
24, Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidn de Calidad,

24, Ejercer el autocontrol en las fundones a su carga.
26, Las demds que le asigne la autoridad competente.

v dickar semestralmeante un seminario sobre investigacidn, con el fin de estimular y
promover la investigacidn y mantener articulada Unibac a las redes de investigacion.

con estudiantes.

diferentes drdenes, atendiende e manual de Imagen en tado el material que s& muestra
v entregue al pablico.

REDCARIBE y okras redes ¥ entes con quienes Linibac establezca alianzas y entuentms
de investigacidn respetando la institucionalidad.

MINCIENCIAS.

awvalar la ackividad investigativa dentro del Sistema de Investigaciones de Unibac,

di investigacion v las pricridades instituconales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4,
5
&

. Conpcimientos en investigacidn artistica y cientifica: direccién y realizacdon de proyectos |

Prowecto Educativo Institucienal.

Estructura curricular- Plan de Estudia.

Plan de Desarrollo- Plan de Accin- Agenda Académica y Agenda cultural.
Estatutas v reglamentos de Investigacién, Institucionakes, globales v del MEN.
Manual de Funciores, de Procedimiento, legislacion y reglamentos institucionales,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerdrgqubco:

Aprendizaje continuo Vision Esbratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efective

Orientacian al usuario y al cudadana Planeacian

Compromiso con la organizacian Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrolle de las personas
Adaptacidn al cambio Pansamiants sistémics

| Resolucidn de conflictas

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Expariencia:

Titulo profesional en Clencias Sociales, | Tres (3} afos de experiencia profesional
Humanas, Econdmicas, Administrativas, del | relacionada con las funciones del cargo.

Area de las Bellas Artes o afines,

¥ Tiuls de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con 8l Madeo
Basico del Congcimiento. .

VIII. ALTERNATIVAS

et M

Vicerractoria Administrativa

Formacion Acadamica: Experiencia:
Mo aplica Mo aplica
O N i [ Jn
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6 |
Laboralas I
s o imes Direccionamiento
Cigudia e Jearie Institucional FECHA: 18/1/2010
I. Identificacion
Mivel Directivao
Cenominacien ded empleo Director Administrativo
{Aseguramiznin de |a Calidad Irstitucianal)
Cadigo o9
Grada o7
Mo. de cargos Lina {1}
Depandencia Rectoria
Cargo dal Jefe inmediato Rector
Maturaleza del cargo _Libre nombramiento y remocidn

II. Area Funcienal
Direccion Administrativa de aseguramiento de la calidad institucional.

III. Proposito Principal
Plarear, organizar, dirigir ¥ controlar el siskema de gestion v de aseguramients de la calidad de
Unibac, con el fin de garantizar el logro de los objetives institucionales de manera efactiva,
propendiendo por el mejoramienta continuo de los procesos estratégicos, misionalés, de apovo
y evaluacidn, cumpliendo las normativas vigentes planteadas por la Institucidn, los Gobiernos

_regional y nadional.

IV. Descripeion de Funciones Esenciales

1. Dirigir ¥ gestionar las actividades misionales v estratégicas relacionadas con la calidad
¥ mejora continua do los procescs institucionales,

2. Planear los proceses de asegurameents de la calidad en la Institucidn de conformidad
con la pormative vigente aprobada por el Ministerio de Educacion Macional y los
lineamientos estratégicos de Unibac

3. Gestionar continuamente la articulacion de los Sistemas de Gestidn de la calidad
implementados en la Institucion,

4, Organizar las actividades de direccion en los ajercicios de autosvaluscibn v
mejoramients ingtitucional v de pregramas, gestionando mecanismos efectivos gue
garanticen wna apropiacién cultural hacia la calidad por parte de |a comunidad
acadeémica,

5. Agesorar vy brindar acompafiamiento a la Vicerrectoria Académica, Directores de
Programa ¥ grupos de trabajo gue se definan, en los procesos de autoevaluacidn,
majoramients y desarrollo de documentes para los ejercicios de renavacidn de registros
calificados, acreditacidn de programas & institucional,

6. Definir métodes & instrumentos ddneas qgue permitan desarmollar los ejercicios de
autoevaluacén con fines de renovacidén de programas v de acreditacion en concordandia
con los lineamientos internos v externos.

7. BEstructurar el disefio de los planes de mejoraments producto de las actividades
permanentes de autoevaluacion.

E. Supervisar la sistematizacidn y andlisis de los resultados de las encuestas de percepcidn
aplicadas a la comunidad achdémica v otros grupes de interds con 2l fin de autoevaluar
los programas académicos.

9. Gestionar la bisqueda, recoleccién e integracion de diversas Tuentes de informacién
internas v externas, para determinar los niveles de cumplimiento de cada carecteristica
v factor asociado al modelo de acreditaciin CNA.

10, Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidén de Calidad,

11, Ejercer el autocontral en todas las funclones, actividades, tareas que correspandan al
gjercicio del emplea.

12, Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con a

- natural ti =8
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
it R Direccionamiento
S Institucional FECHA: 18/1/2010
V. Conocimlentos Bisicos esenciales
= Mormas de calidad y modelos de gestion.
»  Formulacion d proyectos.
+  Mormas y politicas de Educacidn Superior,
« Acreditacidén instiuconal y de programas,
» Dizefie, formulacidn v evaluacidén de indicadores,
« Disefic y metodologia de planes, pragramas v proyectos,
* Anadlizis de informacion para proyectar informes,
¢ Informdtica basica,
¢ Sisterna de gestion de calidad.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continua Wigidn estratégica
Drientacion & resultados Liderazgo efectiva
Orientacién al ciudadano v al usuario Flaneacion
Compromisc con la organizacian Toma de declslones
Trabajo en equipo Gestidn del Desarrolie de las persaonas
Adaptacidn al cambio Pensamients sistémico
Resolucion de conflictos
VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia |
Formacion académica Experiencia

Titula profesional en ef nicleo basico del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
conacirmients de la Administracion, Economia, | relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines, Derecho vy
afines,

Tarjeta prafesional.

Titula de postgrado en la modalidad de
Maestria en dreas afines a las funciones del

emplen.,
VIIL. _Alternativas
Formacion académica Experiencia
Mo aplica M aplica
B, _.E 0.
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Manual Especifico de Funciones,

Requisitos v Competencias s
= VERSION: 6
e B gy s
' Institucional FECHA: 18/1/2010
I IDENTIFICACION
Mival DIRECTIVG
Renominacién del empleo JEFE DE OFLCINA, {Jurdice)
Cadigo 0o0s
Grado o7
Mo, de cargos Uno (1)
Depandencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe inmediato Riector
Naturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

11, AREA FUNCIONAL - JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistancia juridica y legal @ Unibac, en lo relacionadao con el sistema juridico interno y la
defensa judicial y extrajudicial, asegurando la coordinacidn del sistema a nivel institucional v ka
unidad de criterio juridico en las diferentes adtuaciones administrativas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

] O

B,
9.

1.

L

12

13

14,
15,
16,
17,

Ases0rEr y asistic juridicamente al Rector (8) v & las demds E;E;ndm:iaE de la
Institucidn.

Fepresentar & Unibac judical v extrajudicialmente de conformidad con los poderes
otorgados en debida forma.

Emitir informes y/fo dictdmenes de cardcter juridico, que le soliciten el Rector (a),
Vicerrectores, Secratario (8) General, Directores v otros servidores del nivel asesor,
Adelantar y tramitar los procesos de repeticidn a que haya lugar,

Proyectar, revisar resoluciones o actos administrativos que se ramitan para su
conecimienta.

Tramitar conciliaciones, cuando fuere del caso.

Dar regspuesta ¢ preparar réspussta a derechos de petickdn, acciones de tutela,
demandas et

Tramitar y adelartar los procesos de reclamaciones administrativas.

Bevizar las actuadiones administrativas que s provectan en el grupo de Talento
Hurriang,

Analizar v conceptuar sobre la aplicacion de mormas ¥ la revisidn de los actos
administrativos desde el punto de vista juridico, para que se actie con unidad de
criterio.

Cesarrollar ¥ concluir 12 etapa de Instruccdn de la Primera Instancia de los procesos
disdiplinarios que se adelanten contra los servideres plblicos vinculados a la planta
adrinistrativa, ex servidores, docentes v estudiantes de Unibac.

Remitir el expedienbe disciplinario al fundonario responsable de surtir la efapa de
Juzgamiente, en &l eventa gue fuere pertinente.

Realizar la titulaclin de blenes inmuebdes, asi como el trdmite de exoneracién del
impuesto predial v demas que apliguean,

Rewvisar y controlar los seguras Institucionales de biemes v de responsabilidad civil.
Adelantar el registro v traméte de propiedad Intelectual.

Agesorar al Vicerrector (a) Administrative en los procesos de cobro coactiva,

Asesorar en el tema de seguridad social integral.

. Adelantar el seguimiento y control de la Estampifla Procultura yv/o cualquier otra gue

represente ingresos para Unibac, su defensa ante las diferentes instencias, al igual que
su implementacicn, vigilancia v control 2 impulsar las demandas en contra de quienes
no cumpian con el deber de pagar.

19. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

A = \
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20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades gue correspondan al ejerciclo
el ampdea,

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

V. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
2. Plan de Accdn
b. Legislacion y normatividad pdblica,
c. Politicas gubernamentales
d. Etica vy problemas del entomo
&, Estatutos, Manuales vy Reglamentos instibucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerargquico:

Aprendizaje continuo Wisidn estratégica

Orientacidn a resultados Liderazgo efactive

Orientacion al wsuario v al cliudadano Planeacicn

Compramiso con |a organizacidn Toma de dedisiones

Trabajo &n equipo Gestdon del Desarralio de las parsonas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistémico

Resclucidén de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:
Titulo Profesional en el Micleo Basico del | Tres {3} afios de experiencia profesional.

Conocmients del Deracho,

Tarjeta profesicnal

Tituls de Postgrado en la modalidad de
especializacion  en  dreas afines al Nideo
Bisico def Conodmienta.

VIII. ALTERNATIVAS
Formacidn Académica: Expariencia:
Mo aplica Cada dos [2) afos de experiencla por un titulo
de posigrado en  la  modafidad de
ecpedalizacién v viceversa,

Cada tres {3} afios de experiencia por un titulo
de postgrado en |a modalidad de Maestria v
WiCEwErsa.

Vicerrectoria Adminlstrativa
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
T | Direccionamiento
L S i F | Institucional FECHA: 18/1/2010
1. IDENTIFICACION
Mivel DIRECTIWVO
Denaminacién del emplec JEFE DE OFICIMA (Fonda Edit y Biblicteca)
Cadigo 006
Grado 0a
Mo. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe inmediato Wicerrector [Académica)
| Naturaleza _ LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

L II. AREA FUNCIONAL - BIBLIOTECA |

= e

11T, PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar v desarrollar las actividades culturales y de promocidn de lectura v elaborar
materiales de difusidn de la Biblioteca y sus servicios, informes tdenicos v estadisticas, Brindar
asistencia kécnica en las actividades v procedimientos de publicacién de obras con el sello de ta
editorial de Unibac, coherantes con los criterios legales v béenicos garantizando la calidad en la
prestacidn del servicio.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los servicios de préstamo, referencia, contrareferencia, formacidn de
usuarios, coleccicnes.

2. Facilitar a la comunidad las obras v articulos que ne se encuentren entre los fondos de
la Universidad.

3. Establecer, previa autorizacidn de la Rectorla, los convenios de  préstamo
interbibdiobecario v supervisar e adecuado funcionamiento del mismo para todas las
biblictecas del sistema,

4. Suministrar la informacion bibliografica y de referencia de caracter general y
miultidiscipfinar, tanto impresa como digital v la elaboracion vy coordinadion de los
programas de formacidn de usuarios,

5. Organizar actividades y promover |a edickin de publicaciones que difundan sus servicios.

6, Colaborar en programas transversales con otras Areas vy servidos destinados a mejorar
los servicios existentes y desarrollar otros nuevos.,

7. Conocer los reguerimientos de los usuarios vy evaluar constantemente el impacto y
resultado de los servicios ofrecidos, para generar proyectes de mejoramiento de los
SOrYiCins.

8. Generar los mecanismaos que acrediten a los estudiantes como usuaries de la Biblioteca.

4. Colaborar en la gestidn de colecciones, proponienda titulos v ejemplares en los procesos
de seleccbn vy descarte en las instancias correspondientes,

10. Formular la politica editorial de Unibac en conjunto con el Comité del Fondo Editorial.

11, Supervisar pericdicamente las diversas publicacionas de Unibac w emitir opiniones sobre
ellas,

12, Brindar asistencia blcnica en la recepcidn, registro, diegramacidn, seguimiento y
entrega de publicacién de obras con el sello de la Editorial Unibac.

13, BPromover el Intercambio de libros, revistas y oras publicadones con otras instituciones
académicas, cientificas v culturales.

14. Desarrollar la gesticn editorial de los articulos y documentos aprobados para
publicacidn, en los casos en que no exista editor externo,

15, Brindar aseqoria a los estudiantes de dltimos samestres para la elaboracién de trabajos
de grada, en coordinackan con el Director de Investigacion.

16, Realizar la correccian de estilo de las publicacicnes nstitucionales, en 1o Casas en que
no axista corrector exberno,

k. . e R & 5
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17. Registrar en la Camara Colombiana del Libro las publicaciones de Unibac, para solicitar
su correspondiente [SBN fo cddigo de barras segln el casa,

18, Ulevar una base de datos de los colaboradores de las publicaciones.

19, Realizar las gestiones encaminadas al cumplimiento del depdsito legal y distribucidn de
las publicaciones, |

20, Lbevar una base de datos actualizada de personas y entidades publicas, privadas,
nacionales e intermacionales interesadas en las publicaciones de Unibac |

21, Reglizar los trémites ante la Hermeroteca Nacional si las publicaciones de Unibac son de
cardcter seriado para la solicitud del ISSN.

22, Proponer la adopcidn de normas técnicas editoriales de la Universidad,

23. Realizar ef seguimiento del proceso de produccidn hasta la entrega final de la
publicacion, Los procesos menconados induyen la evaluacién académica, editorial y
economica del provects, el diagndstico ¥ la preparacién editoral del material teniendo
en cuanta los linsamientos del Reglamento Editorial.

24, Gestionar los tramites administrativos, académicaos y financieros necesarios que |
garanticen la operacion normal de la Editorial Unibac, siguiendo las politicas y
parametros normativos vigentes en la Institucion Universitaria,

25, Hacerse responsable de la revisidn y seguimiento de los contratos de edicién con
autores, paraes evaluadores, contrabos de cHmpra y venta da derachos t‘itl..ll-:tlsr contratos
de impresitn y distribucién, entre otros,

A6, Facilitar las alianzas o esquemas de cooperacion con otros aditores de fondos editoriales
0 ascoiBcicnas universitarias nadonales ¢ internacionales gque permitan fortalecer el
Impacto de las obras,

27, Aplicar las normas v directrices del Sisterna de Gestidn de Calidad.

28, Ejercer el autocontral en todas as fundones, actividades que correspandan al ejercicio
dal emplec.

29, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competents,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de desarroilo institucional = Flan de accon.
2. Legislacién v normativa pablica.
3. Politicas gubernamentales
4. Estatutos manuafes y Ttplﬂl‘ﬁl! nktos nstitucionales
5. Ciendas de la infarmacicn
6. Gestion documental- Ley de Archivo
7. Actitud de investigacidn ¥ actualizaciin permanente,
8. Relaciones plblicas,
%. Ley de bibliotecas pdblicas,
10, Documentos Conpes.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: | Por nivel jerédrguico:

Aprendizaie continug Wisidn estratégica

Crientacion & resultados Liderazgo efective

Orientacion al usuario v al dudadano Planeacidn

Compromiss con |3 arganizacion Tama de decisiones

Trabajo en equipo Gestion  del desarrolle de las  personas
Adaptacion al cambio Pensamlentn Skstémico

| Resoluciom de conflictos
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Direccionamiento

CRiSCINE Dl BOLWAE Institucional FECHA: 18/1/2010
VII. REQUISITOS DE FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Tituls Profesicnal en el drea de las cienclas
Sociales y Humanas, NBC de |a Bibliotecolngia
y afines;

Tarjeta profesional en los casos requenidos por
la ley

Titulo de postgrado. en la modalidad de

especializacion en areas afines al NBC

Experiencia:
Tres (3) afcs de experiencia profesional
relacionada.

R

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Expariencia:

Mo aplica Cada dos (2) afios de experlencia por un titulo
de postgrede  en la modalidad de
especlalizackin v viceversa.

Cada tres (3) afios de experiencia por un titulo
de postgrado en la modalidad de Maestria y
ViCeEvErsa.
R | T N
| Elaborado por—g —- Revisado por: = _{-Aprobado por:
Oficina Juridica y Sacretasfa General Rector
Vicerrectoria Administrativa
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competancias z
i VERSIOM: 6
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Gl o o Insttucional FECHA: 18/1/2010
I.IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVG
DENOMINACION DEL EMPLED DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Adm, Reg, Contr.Acad)
CODIGO oog
GRADO D&
Mo, DE CARGOS LING (1)
DEPENDENCIA Vicerrectoria Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Wieerrector Academico
MNATURALEZA, LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

I1. AREA FUNCIONAL - CONTROL ACADEMICO |

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y organizar la estadistica & informacion académica de los estudiantes desde
gl ingreso hasta la culminacion de cada pericde académico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elzborar el calendario de admisiones.

Dirigir, <oordinar el estudic de la documentacion presentada por fos aspirantes a

ingresar a los programas académicos superiores.

Elaborar v publicar las listas de aspirantes admitidos a los diferentes programas

académicos, previa autorlzacidn de la Vicerrectors Académica,

Efectuar la clasificacion socig-econdmica de los estudiankes para matricularles, segun

estrato v lugar de procedencla de los alumnos nuevos,

5. Expedir paz vy salvos académicos, previa autorizacién de la Vicerrectora Acaddmica,
para liguidacidn de matricula de los alumnas antiguos

&. Elaborar v responder por el debido archive sistematizado de las notas o calificaciones
delos estudiankes de los diferentes programas académicos,

7. Uevar una estadistica de los estudiantes con dificultades scadémicas.

&. Apoyaren la promocicn de los programas académicos sUperiores, vacacionales v Cursos
libres, comunicdndose con las Instituciones Educativas del Departamenta de Bolivar,

9. Participar en ef Comiké de Admisiones.

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

11. Coordinar con Blenestar Universitario, kas Techas de grados de los estudiantes, que
culminan las diferentes carmeras.

12, Participar en las reuniones del [CETEX sobre créditos aeducativos para fos estratos 1-3,

13, Establecer y mantener canales de comunicacidn con las diferentes dependencias s
Unibac, tanto de la parte académica coma de la parbe administrativa.

14. Apiicar las normas y directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

15. Ejercer el autocontrof en las funciones & su cargo.

16. Las demés que le asigne la autoridad competents,

-l

1. Reglarmento estudiantil,

2. Sisterna de gestidn documental institucicnal.

3. Plan de desarrolle institucional- Plan de Accion - Agenda académica,
4.Manuales de funcones, procadimientas

5. Proyecto educative institucional.

Elaborado por: o P Revisado por: 4 | Aprobado por: ‘-;%L
Oficina Juridica y Secretaria General ’%’ Rectaria
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
et el Direccionamiento
i e o Institucional FECHA: 18/1/2010
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:

Aprendizaje continua

Orientacion a resultados

Orientacion af usuario y al civdadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacidn al cambio

Vision estrabégica

Liderazgo afectivo

Planeacion

Toma de decisionzs

Gestidn del Desarrclio de las personas
Pensamiento sisbdémico

Resolucién de conflictos,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titule profesional en el drea de la Ingenieria de
Sistemas, Ingenierfa Industrial,
Administracidn, Derecho o afines a  ostas

profesiones.

Tarjeta profesional en los cesos requanidos por
& ley.

Titule de postgrado en la modalidad de
egpecializacidon en dreas ralaclonadas con el
Micles basico del Conocimignto.

Experiencia:
Tres (3) afios de experlenda profesional
reladonada con las funciones del carao,

VILI. ALTERNATIVAS

Formacion Acadéemica: Experiencia:

Mo aplica Cada dos (2} afos de experienda por un tiulo
de postgrade #n  |la  modelidad de
especializacldn v viceversa.

Cada tres (3) afos de experiendia por un tulo
de postgrado en la modalidad de Maestria v
VICEVErEE,
O \
Elaborade por=g Revisado por: Aprobado por:
Oficing Juridica y Sacretaria Genemk‘j%f-- Rectoria
Vicerrectona Administrativa &



Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSIONM: &
Laborales
it B Direccionamiento
BRI Institucional FECHA: 18/1/2010
I. IDENTIFICACION
NIVEL DIBECTTVO
DENOMINACION DEL EMPLED DIRECTOR ADMIMISTRATIVO
[ Proyeccion Social)
CODIGD 009
GRA D 04
No. DE CARGOS UMD (1)
DEPEMDEMCTA Rectoria
CARGO DEL JEFE INMEDRIATO Rectar {a}
MATURALEFA LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

1I. AREA FUNCIONAL
PROMOCION, DRGANIZACION, ACTIVIDADES DE EXTENSION ¥ PROYECCION
SOCIAL ¥ LA LOGISTICA GEMNERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo del nivel directiva que respande ante a Rectorla v las autondades competentas par
la direccidn v coordinacidn de las actividades de proyeccidn sodal, gue se desarrollen en la
promaocidn, organizacidn vy logistica de los eventos a cargo de Unibac, orientacidn de las politicas
de mercadeo de los servicios ofrecidos en el cumplimiento de su mision, planes programas y
proyectos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Cogrdinar la politica institucional en matera de exktensidn o proyeccidn social.

2. Asesorar y orientar a todas |as dreas que desarrollen actividades que contribuyan a La
provecoion institucional,

3. Baborar y dirigir un plan de acercamiento Institucional.

4, Disefar mecanismas gue permitan realizar permanentes consultas con 108 Grganismos
representativos de la comunidad, para garantizar el cardcter participativa del proceso
de planeacion.

5. Coordinar lo pertinents para |8 suscripcidn de convenlos de cooperacion con diferentes
Instituciones educativas regionales, naclonales e internacionales, con la orientacién de
la Rectorfa.

6. Propiciar acercamientos con el sector productive local,

7. Velar y propender porgue |a filosofia institucional esté claramente establecida, difundida
v en concordancia con las Hanes ¥ logras institucionales.

8.  Acompafiar la construccldn v fortalecimiento permanente de una comunidad académica
en un embente de blenestar en el proyecto educativo institucional,

g9, Promover los eventos cufturales que realice Unibac con la debida antelacidn, con miras
a |a asistenda exitosa de la comunidad,

10, Responder por la calidad y cobertura de la promocian ce los eventos culturales a cargo
de Uinibac,

11, Realizar todas las actividades que le competan, en desarrollo del Programa ProyectArte, |

12, Promover v gestionar la realizacion de las Invitadones que sean atractivas v mantener |

sequimiento a la asistencia de pablico a los eventos.

Promiover los programas académicos ante instancias adecuadas tales como colegios,

instituciones cufturales, farias, congresos, eventos institucionales, entre ofros.

14. Proponer v presentar al Jefe inmediato las necesidades logisticas para la realizacion do
cada events, incuyendo todes los elementos gue se requieran para la realizacidn exitosa
del mismo, desde la etapa inicial, ejecudian, hasta la posterior & la realizacion.

15, Responder por el adecuado ingreso v retiro de asistentes, la atencidn y comodidad,
acceso 3 las dreas autorizadas v debida Identificackin de las salidas de emergencia, en
coordinacion con la Oficing de Recurses flsicos,

13
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16, Mantener actualizada la lista de invitados a los eventos de Unibac.

17. Responder por b adecuada seguridad de los particlpantes an of eventa,

18. Adoptar las precauciones necesarias antes, durante y después del evento v calcular todo
lo refacionado con los asistentes si el evento es privado, pdblico o masive.

15. Responder por |la organizacién de todos los requerimientos que &l evento demande,
previendo imprevistos, preparacion de contingencias para contrarrestar posibles
sucesos danfosos,

20: Coordinar la logistica requerida para la promocidn de los programas en coocdinacion
con Recursos Fleioos,

21, Coordinar las labores de difusion en coordinacion con la Oficing Asesora de Prenss,

22. Soficltar los parmisos respectivos ante las autoridades competentas, para la realizacion
de los eventos culturales en la cludad v la region.

23. Aplicar las normas v directrices del Sisterna de Gesticn de Calidad.

24, Ejercer el autocontrod en las funclones a su cargo.

25. Las demas que le asigne la autoridad competents,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Conmocimientos de Marketing vy comunicaciones, reladones publicas, restauracion
legistica, decoracién, protocolo, glamour, relaciones humanas.

2. Gestidn de riesgos.

3. Preparacidn de presupuestos v contabilidad de aventos.

4, Estudio de industrias conexas como TV, otros medios de comunicaciin,

VI. COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas; Por nivel jerarquico:

Aprendizaje continwo Visidn estratégica

Orientaciin a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario v al ciudadano Flaneacidn

Comprimisa con |3 organizacion Toma de decisiones

Trabajo en eguipo Gestian del Desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistémico

Resalugidn de conflickos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Tltulo profesional universitarioc en dencias | Tres (3) aflos de experiencia profesional
saclales, hurmanas, econdmicas, | relaclonada con s funciones del cargo.

administrativaz o afines, y

Tarjeta profesianal v

Tituka de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con el
Micleo Bésico del Concedmiento.

VIIL. ALTERNATIVAS

Formacién Académica: Experiencia:

Cada dos (2} afics de experiencia por un titulo
de&  pestgrade en la  modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) anos de experienca por un titulo
de postgrade en la modalidad de Maestria v

WiCEVErEa.
P -
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Ty Direccionamiento

Catratint 0k B Ivea Institucional FECHA: 18/1/2010
I. IDENTIFICACION

MIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLED DIRECTOR ADMINISTRATIVO {Pn:nu ramas .ﬁ.cadémicm;l
CODIGO 00g
GRA DD &
MNa, DE CARGOS CINCD (5)
DEPEMNDEMLIA Wieerrectoria Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Vicerrector {Académica)
MATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTD ¥ REMOCION

II. AREA FUNCIONAL: i i 5
PROGRAMAS ACADEMICDS DE ARTES PLASTICAS, ARTES ESCENICAS, DISENG GRAFICO,
COMUNICACION AUDIOVISUAL ¥ DISERO INDUSTRIAL.

. _III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y evaluar, con la direccion del area académica, los programas de formacién |
académica, culturales, de extensidn e investigacién que s desarrallan en Unibac, 2n el contexto
de la politica académica, de acuerdo con la legisiaclén vigente Responde por el desarrollo del
programa en ia parte académica, administrativa y artistica,

e IV, I:I'ESEHIP'I:Iﬁ_I'_I DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

1. Dirgir y coordinar |as acciones conducentes a la construccién de la comunidad educativa
en los sectores de Influencia.

2. Dirgir vy coordinar la concaptualizacién sobre el campo de intervencidn, el objeto de
formacbn de los campoes de accion y los perfiles de los respectivos programas.

3. Adoptar los criterios para garantizar un desarmolic cobherante con fos objetivos, los
contenidos, los métodos, evaluaciin de los recursos v la logistica que soportan los
programas,

4, Controlar el desarrolle de los programas bajo su responsabilidad, para que estos se
ejecuten de conformidad con la misidn, los retos, las politicas, el proyecto educativo
institucional v ef models pedagéaico gue Unibac adopte,

Garantizar la permanente actualizacién de los contenidas programaticos de las materias

gue conforman o plan de estudios de los programas a su cargo,

6. Proponer planes ¥ provectos que requiersd el Pregrams Académico & su cargs ¥ apoyar
la Wicerrectora Académica en la formulacidn v ejecucidn de politicas proplas del sector,

7. Controlar la integracion de la estructura curricular de cada programa, de los contenidos
de las diferentes asignaturas o nidcleos probleméaticos.

B. Controlar en coordinacidn con las dipendaencias portinantes, las existencias y il debido
aprovechamiento de espacios formales para el desarrollo de las dimensiones éticas,
estéticas, econdmicas, sociales y culturales que contribuyan a 2 farmacidn Integral de
los estudiantes y & & construcddn y perfeccionamiente de la comunidad academica.

9, Implementar nuevas metodobogias para el desarrollo del Plan de Estudios en el contexto
de las politicas de excelencia académica v de cobertura, en coordinacidn con los
docentes del Programa.

10. Coordinar la creacidn, desarrodla v permanancia de los espacios académicos v culturalas
formales ¢ informales para el tratamiento interdisciplinario de objeto, problematicas y
perspectivas propias de cada programa.

11. Formular en cocrdinacién con el Rector y el Vicerrector acadamico los perfiles docentas
requeridos para el desarmollo académioo de los estudiantes de cada programa y controlar
2| reporte correspondienta 4 las instancias de controd institucionat,

12. Controlar el cumplimiento de s normas aplicables al personal docente que concurre al
desarrollo de cada programa, hacer seguimisnto v presentar resultados a las instancias

LA
.
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13, Formular mecanismos de evaluacion v controd periddicos acerca dl cumplimiento de las
orientacionas v logros de los programas.

14, Propiciar el aprovechamiento de espacios adecuados, para que estudiantes v docentes
participen en la inducclén, discusién v analisis de los objetivos, contenidos y métodos
de los programas, de la mision, los principlos, a filesofla ¥ las normas institucionales.

15, Conformar en coordinacion con la Vicerrectoria Académica & equipo interdisciplinario
para la asignacién académica de los docentes para visto buena del Rector (&1,

16, Coordinar el proceso de evaluagan de los docentes del Proarama Académico en lo que
se refiere a la evaluacion estudiantil v & la evaluacidn administrativa,

17. Fomentar vy promover el desarrollo armonico de kos estudiantes en [a investigacion,
actualizaddn tedrico - practico, sin descuidar el egado como como composicidn,
partituras, grabacidn, tallade en madera v piedra, escultura en bronce v similares,

18, Responder por la asignacién de aulas, salones de clase v talleres de su respectivi
programa, asi como de mantener informada a la Vicerrectoria Administrativa {o a fa
Oficinag de Recursos fisicos, sobre las necesidades y regueérimientos de éstas.

1% Velar vy responder porque docentes y estudiantes dem buen uso a los efementos
asignados en |as diferantes aulas de clases,

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

21. Ejarcer al autocontred en las funciones a su cango,

22. Las demas que le asigne la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN

1. Proyecto BEducativo Instituckomal

2. Estructura curricular- Plan de Estudios

3. Pian de Desarrollo - Plan de accién — Agenda academica y Agenda Cultural,

4. Manual de funciones, de procedimientos, normas, legislagin vy reglamentos

instituconakes.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarguico:
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efactiva
Orientacidn al usuario v al ciudadane Plarmescion
Comprormiso con ks organizacian Toma de deciziones
Trabajo en equipo Gestiin del Desarrallo de las personas
Adaptacidn al cambia Pensamiento sistémilco

Rescliucidn de conflictos

VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Titulo profesional en Artes Plasticas Visuales v | Tres (3) afios de experiencia profesional o
ofines; Artes  Representativas:  Disefio: | docente.
Mdsica; Ofros programas asociados a Bellas
Artes; Publicidad v afines, Arguitechura,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
meestria en areas relacionadas con el Miceo
Basico del Concdmiento del pregrade.

Ea LY =
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VIII. ALTERNATIVAS

Farmaciin Académica Experiencia:

Mo aplica Cada dos (2} afios de experiendca por un Buls
de posigrada en  |la modaldad  de
especializacion ¥ viceversa,

Cada tres {3) afios de experiencta por un titulo
de postgrade en la modalided de Maestria ¥
= viceversa
e -
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‘Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
g s Direccionamiento
o o Institucional FECHA: 18/I/2010 |
[ I. IDENTIFICACION
HIVEL DIRECTIVG
DENOMINACION DEL EMPLED DIRECTOR ADMIMISTRATINVD
(Prograsna de Misica)
CODIGO 0oa
GRADO 04
Mo. DE CARGOS UNO (1}
DEPEMIIEMNCIA, Vicerrectoria Acadamica
CARGC DEL JEFE IMMEDIATS Director Administrativoe (Conssrvatario}
MATURALEZA LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION
I1. AREA FUNCIONAL
PROGRAMA DE MUSICA.
II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organizar v evaluar, con la direcdan del drea académica, los programas de formacion

académica, oulturales, de extensidn a investigacion que se desarrollan en Unibac, en el contexta
de la politice académice, de acuerdo con |a legislacion vigente Rasponde por e desarrollo del
programa aen la parte acadédmica, administrativa v artistica.

1.

11,

12

Apoyar al director del conservatorio en la definicidn de horarios v aulas para e desarrollo
de las actividades académicas v claborar los horarios académicos de estudiantes vy
docentes, de acuerdo con el plan de estudio del programa de misice v los criterios
pedagéaicos aprobados por el comité curricular,

Apoyar al director dal conservatorio en el disefio del horaric general del conservatorio da
musica, incluide en programa general anual.

Hacer sequimdenta permanente de |05 procesos pedagdgicos dirkgidos a verificar gue los
contenidos programaticos del trabajo en el aula sean congruentes con los syllabus
vigenkes en todas las asignaturas del plan de estudio del programa de midsica, Cuando
fuere mecesario requesr gue los docentes actualicen los syllabus de las asignaturas,
Atender v resolver las inguietudes de cardcter académion que puedan presentarse con
los docemtes ¥ estudiantes dal programa: Promocién y matricula de asignatura,
definician de pre-requisitos y co-requisites, ofentacitn académica, etc.

Ser la primera instancia en la resoluclén de diferendos v conflictos de caracter académico
o disciplinarios que se presenten al interior de la comunidad del programa de masica,
Controlar ¢l cumplimiento estricto del horario laboral por parte de los docentes.
Infarmar con suficiente antelacion a Recursas Fisicos sobre la necesidad de reservar
salones o equipes para actividades gue estén fucra del horaro regular, Recbir de la
comunidad académica las soficitudes correspondientes. _

Velar por el cumplimienta puntual del horario de clases y porgue se hagan ia reposicion
de las mismas, cuando estas sean requeridas,

Organizar los recltales de curso, de promosin v de arado,

Mantener actualizada ka Informacidin provenlente de la oficina de admislones, registro v
control académico sobre el nimero de estudiantes inscrito v el nivel de desercion;
ejecutar acciones de retencion junto con la dependencia de Bianestar,

Realizar ¢l control del nimero de estudiantes que no Ingresan, gus aprueban v reprueban
las distintas asignaturas para elaborar el plan de mejoramiento por tareas y los recursos
de refuerzos.

Dictar 2 ndmers de horas catedra de acuerds con su perfil de farmacién v disponibitidad.

Elaborado por: = = Revisado par: Aprobado por: @
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13. Coordinar las realizaciones de las actividades de capacitacién del profesorado de acuerdo
con el plan de formacion crganice ol equipe de coordinacién pedagdgica.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad en las actividades

académicas y los proyectos culturales,

Apoyar al Director del Conservatorio en el proceso de la evaluacion, asl como en las

respuestas de las solicitudes de estudiantes y docentes,

16. Apoyar al Director del Conservatorio de mussca en la revision del inventaro general del
conservatorio y mantenerlo actualizado con la solicitud de mantenimianto de los
instrumentos del conservatonio, todos ellos con el apoyo de la oficina de Recurses Fisicos.

17. Controlar la inktegracién v el dasarmollo de la estructura curricular del programa vy los
contenidos de las diferentes asignaturas o nickecs problematicos,

18. Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

1%. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercico
dael emphea,

20, Las demds gue e sean aslgnadas por fa autoridad competente,

14

15

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Proyecto Educativo Institucional

2. Estructurs curricular- Plan de Estudios

3. Estatubo docente

4. Plan de Desarrollo = Man de accion - Agenda académica y Agenda Cultural,

5. Manual de funciones, de procedimientos, normas, legislacion y reglamentos

institucionales.

i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacian a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Flaneacion
Compromisse con la onganizacidn Tama de decisiones
Trabajo en equipa Gestidn del Desarrallo de las personas
Adaptacién al cambio Penzamiento sistamico

Resolucien de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén académica: Experiencia:

Titulo profesional en Masica v afines Tres (3) afios de experienda profesional o

Y docente,

Titube de postgrado en la modalidad de

maestria en dreas relacionadas con el MNidclea

Basico del Conocimignte del pregrado. | Il
VIII. ALTERMNATIVAS -

Formacion Academica: Experiencia:

Mo aplica Cada dos {2) afios de experiencia por un titulo

de  postgrade en  la  modalidad  de
especializacion y viceversa,

Cada tres (3} afos de experiencla por un titulo
de postgrado en la modalidad de Maestria y
vicevearsa.,

Elaborado por: Revisado par: | Aprobado por:
Oficina Juridica y Secretaria General Rectaria
Wicerreckaria Administr
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I. IDENTIFICACION |
Mival Directivo
Denominacicn del empleo JEFE DE OFICINA [Recursos Fisicos)
Cidigo 005
Grato 04
N, de cargos o (1)
Dapendencia Oficina de Recursos Fisicos
Cargo del Jefe inmediato Vicermector administrativo
Naturalera Libre nombramiento v remacian

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

=T = o

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacidn, ejecucidn v control de las actividades relacionadas con la administracion
del campus universitario, su seguridad ¥ sostenibilidad ambiental, los serviclos plblicas,

servicios ganerales, asistencia y apoyo administrativo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir ¥ orgamizar |la adquisicidn, mantenimiento preventive v commectivo,
aseguramienta v uso de los bienes muebles & inmuebles da Unibac,

2. Disedar, contrelar y garantizar la ejecucion de planes, programas y procedimientos para
la adquisicidn, contratacidn, almacenamiento, suministro, registro, contrel v seguro de
Bienes ¥ servicios de la instibucidn,

3. LUevar el control de los seguros de |a institucidn,

4. Realizar el estudio de las necesidades de elementos vy equipes de las distintas
dependencias de la instituclén y elaborar el programa apual deé compras, bajo la
origntacidn de la Secretaria Ganearal v la Fectora.

5. Coordinar el suministro de papeleria v Utiles de oficing, la prestacldn de los servicios de
aseo, caleteria, primeros auxilios, reparaciones elfctricas, sanitarias, locativas. v vigilar
el debide desarrollo de los mismos.

&, Coordinar la ublcacién v distribucidn de equipes de seguridad industrial coma extintores
¥ velar por manteneros en perfects estada de funcionamiento,

7. Planificar y programar [os trabajos de mantenimients, reparacidn v/o construccion de
pkanta fisica que deban realizarse en la instibucian.

8. Coordinar la organizacién v prestacidn del serviclo de conmutador, vigilancia,
electricidad, asep v todos los demads que concarman al mantenimisnto, censervacon v
seguridad de los bienes inmuebles de propledad de Unibac,

9. Avisar por escrite en forma oportuna scbee los incidentes que se produzean, & las
dependencas que proceda.

10, Mantener inventarios actualizados v espedfices de los equipos de oficina, equipos de
aficing, audiovisugles, instrumentos musicales, bibliografia, entre abros, en coordinacidn
con almacén, Infermando 2 la Vicerrectorfa Administrativa- Contabilidad,

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

12, verificar el suministro de los servidios basicos v fundamentales de Unibac,

13. Elaborar y presentar a la Vicerrectoria Administrativa, los resultados de la evaluacidn
sobre los requerimientes de mantenimients a fin de facilitar su atencidn,

14, Coordinar &l mantenimiento de las sonas verdes, instalaciones eléctricas, sanitarias v
locativas.

15, Ulevar estadisticas del costo de los servicios publicos, materiales, equipos etc

16. "nl'ﬂriﬁl:.!lr gue se realicen los pagos a proveedores de acuerdo con lo convenida,

it el
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T

18. Organizar su equipo de trabajo, mantener la unidad funcional de éste, a través de |

charlas, graficas de contral, para la oportuna prestacién del servicio,

19. Programar el parsonal para & prestacidn dé los servidios de aseo v mantenimiento.

20. Ordenar los reportes de tiempoe del personal contratade por pericdos académicos para
2 aseo.

21, Participar en lo pertinente en el proceso de contratacién de bienes y servicios a cargo
de la institucian.

22, Proyectar y realizar el procedimiento para dar de baja blenes no Gtiles de la Institucidn.

23, Coordinar vy solicitar el reembolso v responder por el buen maneje de la caja menar
asignada.

24, Aplicar las normas v directricas del Sistema de Gestlén de Calidad,

25, Ejercer ¢! autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercicio
del empleo,

26, Las demds que le sean asignadas por |8 autoridad competenta,

V. COMOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Accidn
2. Plan de adguisiciones v mantenimiento.
3, Mormas sobre almacén
4. DUR, 1083 de 2015 ]
: vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Aprendizaie continua Wision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectiva
Orientacidn al usuario v al dudadana Planeackin
Compromiso con la organizaclon Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pansamients sistémico

Resoluciin de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Titubo Profesional en cienclas econdmicas, | Tres {3) afios de experiencia profesional.
administrativas, sociales, humanas o afines,

Tarjeta profesional en los cascs requeridos por
la ley

Titwkn de Postgrado en |la modalidad de
especializacién en Areas  afines al  Ndcleo

Bdsico del Conocimiento.

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Experiencia:

Mo aplica Cada dos {2) afios de experiencia por un titula
de postgradoe en la modalidad  de
especializaciin y vicewversa.

Cada tres (3] aflos de experiencia por un thulo
de postgrade en la modalidad de Masstria v
VicEvarsa. —
Elaborado por: -‘-1‘{_:“_""* Revisado por: Aprobado por: 'ﬁ;\ 39
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L. IDENTIFICACION
Mwel DIRECTIVD
Denominacién del empleo Jefe de (Micina {Contrataciin)
Codigo 00
Grada 02
Mao. de cargos Uno {1}
Dependencia Oficina de Contratacin
Cargo del Jefe inmediato Vicerrector Administrativo
| Maturaleza Libre nombramients y remocidn

II. AREA FUNCIONAL
Hicina de contrataclén

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar, asesorar, responder anbe @ Vicerrectoria Administrativa por la debida apllc&ul:':n_l,l

elaboracién de los actos, contratos ¥ procesos de contratacién gue competen a la Institucion
Liniversitaria Bellas Artes v Ciencias de Balivar, en sus diferentes etapas de acuerda con las normas
de contraktacidn estatal vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar y planificar conjuntamente con la Vicerrectoria Administrativa y las
dependendias pertinenbes, &f proceso de contratacién que se desarrotla en Unibac,

2. Aplicar, propender ¥ velar por el cumplimiento de los princlplos contractuales desde el imido
de la etapa contractual hasta |a llguidacién del contrata.

3. Prestar apovo v asesoria juridica a las demas dependencias de Unibac en la preparacion y
desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual que le compete,

4. Coordinar v liderar la preparacion y elaboracion de las actuadones pertinentes de las
etapas contractuales,

5. Ravisar y refrendar los formatos y proformas que se utilicen en el procesoe de contratacian,
&, Revisar y refrendar para la firma del funcionario competente, los proyectos de actos
administrativos gue resuelven chservaciones presentadas a los informes de evaluacian.

7. Asesgrar al funcionario competente en las audiencias de aclaracion y adjudicacion, en las
cuales es indispensable su participacitn en el inicio v desarrollo de la misma.

8. PRevisar las minutas y autorizar la firma de los conktratos v una vez legalizadas conservar
copia para su anokacion en el registro de contratacion de Unibac.

9. Remitir copia de g contratos, estudios previos, propuesta a la dependencia encargada de
la supervision del contrato para que se maneje como archivo de gestion, incorporando ia
constanda de las actividades cumplidas durante fa ejecucidn ¥ hasta su liguidacian,

10, Aprabar las pdlizas de garantias,

11, Proyectar, revisar e impartir visto bueno a los &ctos administratives de cardcter
sancionatorio generados del ejercicio contractual, de conformidad con las normas legales
vigentes,

12, Organizar el registro de |a designacién o contratacion de interventores v/o supervisores de
los contratos o convenios gque se celebren y asescrades en el desarrollo de sus
responsabilidades, cuando $& requiera,

13. Raplizar la revisitn v refrendacién en control de legallidad y formalidad de las actas da
lguidacién de los contrabos y convenias,

14, Coordinar con ka dependencia correspondiente, cuande sea del caso la elaboracion de los
infarmes relacionados con la actividad contractual de Unibac,

15, Cumplir ¥ hacer cumplir la nommatividad vigente v las politicas que Unibac establezca para
SUS procesos contractuales.

16, Lsvar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liguidacian o lig UIda-I:IcrE
para obtener una informaclan opoartuna.

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

18, Aplicar las normas v directrices dal MIPG.

19, Ejercer @l avtacontral en las funciones a su cargo.

20, Las deméds que le asigne la autoridad competente, scardes con la naturaleza del emplec.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo del Departamento de Balivar

Plan de Desarrolla de Unibac

DUR 1082 de 2015

Lay 30 de 1992 y demas normas que |a reglamentan, modifican y adiconan,
MNermativa vigente en materia de contratacion publica.

Manejo de sistemas de informadan

L ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ =

Marketing
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continue Visidn estratégica

Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo

Orrlentacidn al usuario v al ciudadano Planeacitn

Compromiss con |a erganizacin Toma de dedsicnes

Trabajo en equipo Gostion del desarrollo de personas

Adaptacion al cambio Pensamiento estratégico
Resolucidn de conflictos.

VIL REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Exparencia
Titule profesional en el NBC del Derechao
Tres {3} afios de experiencia profesional
Tarjeta profesional relacionada.

Titule de postgrado en la modalidad de
ecpecializaciin en dreas afines & su formacon
aadémica,

Vicerrectoria Administrativa
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& IDENTIFICACION ]
Mivel DIRECTIVG
Denominadén del emplea Subdirector {acacémico)
Chdigo 070
Grado 02
Mo, de cargos Lno (1)
Dependencia Vicerractoria académica
Cargo del Jefe inmediato Vicerrector
MNaturaleza Libre nombramignto y remogon

II.  AREA FUNCIONAL
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de doocendca, Investigackn, Difusicn Cultural v
Extension Educativa conforme a la normatividad vigente,

_ IIl. _PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir, Implementar, gestionar v desarrollar una politica de participacidn activa de la comunidad |
académica, de acuerdo con el marco normativo vigente, coordinando ¢ trabaje colegiade v &l

ﬁ:nrtalecirni?.ntu de una cultura de colaboracidn, estableciendo trayectoria de formacion,
actualizadon y desarrollo en funclén de las necesidades profesionalas.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, supervisar v evaluar las actividades de docencia, investigacion, difusion cultural ¥
extensitn educativa, conforme & la normatividad vigente,

2. Partlcipar en el Consejo Académico y en los demas comités en que s8a requerida su
participacon.

3. Organizar a los docentes por areas de acuerdo con las orientaciones impartidas por la

Vicerrectoria Académica v coordina sus acciones para el logro de los objetives propuestos.

Apoyar al Vicerrector (a) en la planeacién ¥ elaboracidn de las actividades académicas de

Linibac.

Agegorar y participar activamente en la planeacidn, programacidn acadéamica ¥ evaluacidn

Institucional, de acuerdo con los objetivos v criterlos curriculares.

Asesorar, coordinar ¥ apoyar al Wicerrector {a) en la distribucidn académica de los

docantes, elaboracion de horario general v especial, para su posterior presentacién al

Rector (a} de Unibac.

Velar por la cualificacion del proceso educativo a través del acompaiamients parmanenta

a los docentes,

8. Coordinar actuadones y procedimientos con el drea de bienestar universitario,

9. Healzar sequimiente permanente a los casos especiales con dificultedes académicas
remitidos por los docentes, asi como a las altermativas propuestas por mutuo consenso
artre docentes v astudiantes,

10, Propiciér una excelente comunicacion con los diferentes estamenbos de la comunidad
educativa.

11, Verificar y observar an forma directa el desarrolle del proceso educative, con la finalidad
de enriguecerio y cualificarlo.

12, Evaluar los informes pericdicos que del proceso acadeéemico presenten los Directorgs de
Programas Académicos, para suskentar la citacion de casos espedakes.

13, Realizar seguimiento académico a los diferentes programas, para en concurso con los
Directores de Programas y el drea de Blensstar universitario, identificar dificultades y
talentos especiales en la poblacidn estudiantil.

14, Acompafiar v asesorar a los Directores de Programa v docentes en su dasgmpoiio
pedagsgico vy en & desarrollo del plan cumicular.

15, Llevar os registros ¢ controles necesarios del proceso evaluative,

;o &

-

e
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16, Liderar proveckos académicos que promuevan la investigacion pedagdgica v clentifica en
Unibac.

17. Rendir informes pariddicos Vicerrectar &) sobre el resultado de las actividades académicas.

1€, Presentar a la Vicerrectoria provectos de actividades que propendan por la superacién de

dificultades academicas de la comunidad docente v estudiantil,
1%, Asistir y participar en los diferentes Consejos v reuniones que se fe asigne.
20, Aplicar las normas v directrices del MIPG.
21. Ejercer el autocontrol en las funcones del carga.,
22, Las demds gue le asigne la autoridad competente, acordes con [a naturalers del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Flan de Desarrolio del Departamento de Bolivar

Plan de Desarrolio de Unibac

Constitucidn Politica

Ley 30 de 1992 v demds normas que la reqlamentan, modifican v adicionan.
Proyects educativo institucional.

Disefo v evaluacidn de proyectos.

Conodmientos en gestion v administracion académica.

Mansjo de sistemas de informacidn

Marketing
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comuneas Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Wisidn estratdgica
Orientacidn & resulbados Liderargo efactivo
Drlentacidn al usuario y al cudadano Planeacidn
Compramiso con la organizacian Toma de declsionas
Trabajo en equipe Gestion del desarralio de personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento estratégloo
Resolucidn de conflickas.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiancia

Titulo profesional en el NBC de la| Tres (3) afios de experiencia profesional .
Administracidn de empresas, o Administracian
publica v afines o,

Titulo profeskonal en el NBC del Derecho y
afines,

Matricula profesional
Y, ttulo de pl:rﬁt-gr’Eldﬂ- en la modalidad de

especializacion en &reas afines a su formacian
académica,

Flaborado por ==t —— Revisado por: Aprubadu PO @5{&
Oficina Juridica y ‘dj Secretaria General —_ Hectoria
Vicarrectoria Administrativa



Manual Especifico de Funciones,
Raquisitos y Competencias VERSIOM: 6
Laborales
BTy Direccionamiento
SRR Institucional FECHA: 18/1/2010
1. IDENTIFICACION l
Mivel DIRECTIV
Denominaddn del emplec Subdiractar [Conservatorio)
Cidigo (1]
Grado o1
Mo, de cargos Lo (1%
Dependencia Conservatono de misica
Cargo del Jefe inmediats Director Administrativo
Maturaiazs Libre nombramiento v remocibn

11. AREA FUNCIOMNAL
Conservatorio de midsica

I11. PROPOSITO PRINCIFAL
Dirigir, coordinar, super-.-'lsar la ejecucidén de los procesos administrativos que se surten en &l
Conservatano de muasica de Unibac.

= el

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES |

1. Coordinar la elzboracién y consalidacién de la informacién requerida para atender |as
solicitudes presentadas al Consarvatorio de midsica.

4, Supervisar [os procescs academicos procurando que estos se ejecuten de conformidad
con la mision a bravés de las herramientas que dispone |2 Institucidn, con la finalidad
die agsedgurar &l complimiento de las metas propuestas,

3. ldentificar v evaluar Ios riesgos gue afecten a cada uno de los procesos del drea,

4.  Adelantar estudios & investigaciones necesarias para desarrollar acciones tendientes al
mejoramienta ¥ mantenimiento  continee de  los profesos  institucionales  que
correspenden al Conservatorio,

5. Coordinar v responder por el apoyo administrative a la Orquesta Sinfdnica de Bollvar
en @ ssguimiento a la asistencia, programacidn, liguidacién v page de incentives
mensuales a los integrantes de la Orquesta.

6. Healizar informes mensuales consclidades sobre fas actividades de los docentes del
Programa de Misica que hacen parte de [a Orquesta Sinfdnica de Bolivar, para wisto
bueno del Vicerrector (a) Académico (a} v posterior pago de las bonificaciones a gue
haya lugar.

7. Brindar apoyo en la coordinacion y aplicacidn del Reglamento vigente para @l uso e
los espacios fisicos.

&. Elercer la secretaria téenica de las reuniones del grupo de investigaciones, currcular y
demdas mesas de trabajo del Conservatorio de midsica Adolfe Mejia Mavarro.

S, Asesorar en la coordinacdn administrative del programa preparatorio y del programa
pre-universitario: horanos, procedimilento de matriculas, orentackon currcular,

10, Apayar en |la elaboracion del horario del Programa de Masica, asl como en la asignacidn

de la carga académica de cada uno de los docentes del Conservatorio de midsica de

Limibac.

Supervisar, elaborar ¥ actualizar ¢l Inventario de los instrumentss muosicales de la

[mstitucion a cargo del Conservatora,

12, Haborar cronogramas de eventos artistioos y culturales en donde & OSB y demas
grupas musicales participen en representacion de Unibac.

13. Preparar proyedios e informes relacionados con la necesidad de instrumentos
musicales, vestuario y legistica para las présentaciones de los grupos musicales Unibac,

14, Aplicar las normas v directrices del MIPG,

15, Ejercer al autacontrd en las funciones & su cargo,

16, Las demas que le asigne |la autoridad competente, acordes con la naturaleza del

11

amplec,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Flan de Desarrolio de Uinlbac
Constitucidn Politica

Manejo de setemas de informacion
Marketirg

- L L] E B & &

Flan de Desarrolic del Departamento de Bolivar

Ley 30 de 1992 v demas normas que la reglamentan, madifican v adicionan.
Conoecimientos sabre flindonamiento de Conservatorios de Misica,

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Aprendizaje continuo

Drlentacién a resultadas

Orientacidn al usuario v al ciudadano
Comnpramisa <on [a organizacian
Trabajo en equipn

Adaptacién &l cambio

Por nivel jerarquico

Wiskon estratégica

Liderazgo efective

Plameacidn

Toma de decisiones

Gestidn del desarrallo de personas
Pensamiento eﬂratéglm

==y e

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formaclén académica Experiencla
Titule profesicnal en el NBC de la Administracion | Tres  (3) afios de experiencia  profesional
de empresas, o Administracidn plblica v afines | relacionada.
oy
Titule profesional en el NBC de la Contaduria.
Matricula profesional
¥, titulo de postgrado en la modalidad de
cepecializacion en dreas afines a su farmacion
académica,
r k
Elaborada par: —— Revisado por; " Aprobado por: @1
Oficina Juridica y Secrataria General Rectoria
Vicerrectoria Administrativa ﬁj

45




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
s et Direccionamiento
oLt A Institucional FECHA: 18/1/2010
LIDENTIFICACION

Kivel CIRECTIVO
Denominacion del emplao Subdirector (Proyeccién social)
Chdigo 070
Grado o1
No. de cargos no{1)
Oependencia Direccidn de Proyeccidn Soclal
Cargo del Jefe inmediato Director Administrative
Waturaleza Libre nombramiento v remaciin

IL. AREA FUNCIOMAL
Direccién de Proyeccidn Sodial

III. _PROPOSITO PRINCIPAL
Cirlgir, planear, organizar v gestionar |a logistica v actividades para la extension de los proyectos
saciales o programas de serviclo a la comunidad v la realizacién de los eventas requeridos para
(1] [+

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y organizar el cronograma de eventos culturales, artisticos, académboos y
gentiflcos de acuerdo con |as Instrucciones impartidas por | Direccidn Administrativa.

2. Adelantar la recoleccién de informadion requerida para la coordineckén de la agenda de
eventos culturales, artistices, académicos v cientificos.

3. Coordinar ¥ provectar oficios, solicitudes, requermientos a proveedores de Unibac,
elaborar actas, registros y toda la docurmentacién necesaria para ejercer un debido control
g los eventos que se realicen. )

4. Proyectar para su pesterior adopeidn un protocolo de atencion al pablico y de orientacién
con relacidn & los trdmites que se surten en la Direccidn Administrativa de Proyeccion
Social,

5, Coordinar, supervisar v asesorar la debida sjecucidn loglstica de los eventos gue realice la
Institucién en desarroilo de su agenda cultural, artistica y académica.

6. Coordinar y supervisar la entrega y recibo de vestuario de los grupos musicales,

7. Elahorar y mantener actualizado el inventario del vestuario y utileria utilizado por los
grupos musicales, teatrales v demds de Unibac.

B. Elaborar y mantener actualizada una base de datos de los integrantes de cada uno de los
grupos artisticos (musicales, teatrales, etc).

g9, Adelantar gestiones gue mejoren en forma continua los procesos a su carga.

10. Aplicar las normas del MIPG

11. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

12. Las demnds que e asigne el 1a autoridad competente, acordes con |8 naturaleza det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Departamento de Bolivar

Flan de Desarrolla de Bnibac

Constitucidn Politica

Ley 30 de 1992 v demds normas que la reglamentan, modifican v adicienan.
Organizacidn de aventos.

Conocdmientos de Logistica,

Manajo de sistemas de informaciin

Marketing

- & ®§ = ¥ & = W
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Laborales
Direccionamiento
Institucional FECHA: 18/1/2010

Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Aprendizaje continug
COrientacian a resulcados

Crtentacian al ysuarlo v al cdudadano
Compramiso con la organizacdn

Trabajo en equipo
Adaptacion al carmbio

Por nivel jerarquico

Wisldn estratégica

Liderazgo efectiva

Planeacidn

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de personas
Pensamients estratégico
Resolucidn de conflictos,

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion acadéamica

Titulo profasional en el
Administracidon de empresas, o Administracion

publica v afinas

Matricula profesional

NBC de Ia

Experiencia

Tres {3} anos de experiencia refacionada,

Elabarado pnn_.p-j”——* Revisada por- | Aprobado par:
Oficina Jurdica y Secretaria General & Rectaria
| Vicerrectoria Administrativa
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Manual Eﬁllﬁii-ﬁl:ﬂ de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
Direcclonamianto
B Institucional FECHA: 18/1/2010
I. IDENTIFICACION
Mivel ASESOR
Denominacidn del empleo ASESOR (Control Inberno)
Cidigo 105
Garado 04
ho. de cargos Lna {1}
Cependencia Oficing de Control Interng
Cargo del lefe Inmediato Bector (a)

Maturaleza

LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

I1I1. AREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

e e R R T LT | oL PR P L e i m—_ e e e ————

Planear, arganizar, controlar, evaluar v wverificar las actividades encaminadas a rr'rq:n#ﬁmentar al
Sistema de Control Interng en Unibac.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir v organizar la verificacian y evalvacion del Sistema de Controf Interno. |

2. Verificar gua el sisterma de Controd Inkerno esté formalmente establecido dentro de la
Institucion ¥ que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos, especialmente los del nivel directivo,

3. Verificar el cumplimiente de las controles definidos para los procesog v actividades de
la Instituciin por parte de loa sarvidores responsables de su ajecucldn,

4. \Verificar v propender porgue los servidores responsables de la aplicacidn del régimen
disciplinaric, ejerzan adecuadameante esta funcidm.

5. Welar por el cumplimiento de las leyes, normas, paoliticas, procedimientos, planes,
programas, proyectos ¥ metas de la nrr;ani:-:uclﬁr- y recomandar los ajustes nocesarios,

6. Servir de apoyo 8 [0s servidores del nivel directivo en el proceso de toma de decisiones,
para obtener mejores resultados y minimizar riesgos.

7. Verificar fos procesos relacionados con el manejs de recurses, bienas v los sistemas de
informacidn institucionales, v recomendar los correctives gue se reqguieran.

B, Mantener debidamente analizados y revisados toedos los procesos institucionales.

9. Mantener debidamente implementado v desarrollade el manual de conbrol interno.

10. Fomentar en 1a insttucién la formacion de una cultura de control gue contribuya sl
mejoramiento continuo, en el cumplimiento de la misidn institucianal.

11. Evaluar v verificar la aplicacidn de los mecanismos de participacidn ciudadana, que en

12,

13.

14,
15

16.

L7
18,

desarrolloe del mandato constitecional y legal disefie la entidad.

Informar en forma permanente al Recor (a), acerca del estado del control Intermo en
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas vy de las fallas an %
cumplimiento, recomendando soludanes,

Veriflcar gue se Implanten accliones fremte a las recomendaciones dadas por la
Contraloria, v demés entes de control.

Hacer seguirniento al Plan de accidn institucional.

Dirigir conjuntaments con Planesacian, |3 adecuada difusidn v apropiacidn de 1a flosofia
institucional.

Evaluar la implementacidén del MECT v rendir &l Informe correspandiente a los entes de
contral.,

Aplicar las normas ¥ directrices del MIPEG,

Ejercer o autocontral an todas las funciones, actividades que correspondan al e rchcin
del emplec,

19, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente
Y LY ! L
Elaborado por: = Revisado por: Aprobado por;
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
TRy Direccionamiento
Corxrias o Aoe v Institucional FECHA: 18/1/2010
| [ V.CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Acclan
a4 Legislacidn v normatividad pablica.
3. Politicas gubernamentaies
4. Etica y problemas del entorno
| 5. Estatutos, Manuales y Reglamentos Institucicnales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
Comuneas: Par nivel jerdarquico:
Aprendizaje continua Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creathvidad e innovacian
Crientacidn al usuarko v .al dudadano Inictativa
Compromise con la organizacian Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimienta del entorno
Adaptacidn al cambio |

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica: Experianciaz
Titule Profesicnal en el Micleo Basico del | Tres (3) afos de experiencia profesional.
Conocmients del Derecho, Administracian de
empresas, Economia, Contaduria y afines.

Tituly de Postgrado en la modalidad de
especializacldn en  dreas afines al Nicleo

| Basice del Conocimiento.

VIIL. ALTERNATIVAS
Formacion Académica: Experiencia:
Cada dos (2] afos de experiencia por un Htube
de postgrade en la  modalidad de
especializacion ¥ viceversa,

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

Viceversa,

Oficina Juridica y Secretaria General Rectorfa
Vicerrectoria Adminstrativa
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
(U Direccionamiento
AL Gk Bk o l Institucional FECHA: 18/1/2010
L. Identificacidn

Mineal fgasor
Denominacin del empleo A5E50r (Calided Académica)
Chdigo 105
Grado o1
No, de cargos U {1}
Dependanda Direccitn Adminstrativa de Calidad
Carga del Jefe inmediato Director Administrativo (assg de & Calicsa)
Naturaleza del cargo Libre nombramiente ¥ remociin

1. Area Funcional
_Direccién Administrativa de aseguramiento de |a alta calidad

I11. Proposito Principal
Asesorar, lortalecer documentar, impulsar v mantener el desarmrollo de los procesos gue se
surten en drea de Calidad, especificamente =n el tema de la calidad académica.

IV. Descripcidn de Funciones Esenciales

1. Hacer acompafiamients evaluative a las funciones misionales v estratégicas
relacicnadas con la cultura de la calidad institucional,

Z. Asesprar en |a formulacién de politicas, obietivos planes v estrategias del Sistema de
Gestion de la Calidad en el area academica.

3. Apoyar los procesos de autoevaluacion en la institucidn de conformidad con |2 normativa
vigente proferida por el Ministerio de Educacidén Macicnal, los lineamlentos estratégicos
y miskanales de Unibac,

4, Acompafiar las sctividades de direccidn an los ejerccios de autoevaluadidn institucional
y de programas, proponiendo mecanismos efectivos que garanticen una apropiaciin
cultural hacia la calidad por parte de la comunidad academica.

5. Asesorary brindar acompafamients a la Vicerrectosia Académica, Direccién de Calidad,
Direcciones de Programas académicos v grupos de trabajo gue ss definan en bos
procesos de autoevaluacidn y desarrolle para los ejercicios de renovacion de Registros
calificados, Acreditacidn de programas e institucional.

B. Apoyar en la aplicacidn de fos instrumentos evaluativos de la calidad acaddmica,

7. Hacer seguimiente a los planes de mejoramientos producktos de 05 eventos de
austoevaluacion.

8. Supervizar la sistematizacion v analisis de los resultadas de fas encuestas de percepcon
aplicadas a la continuidad académica y otros grupos de interés con el fin de autoevaluar
les programas académicos.

5. Gestionar la blsqueda, recolecdidn & integracidn de diversas fuentes de informacidn
Internas y externas, para determinar log niveles de cumplimiento de cada caraciernistica
y factor asociados Bl modele de acreditacidn CNA,

10, Desarrollar los informes requeridos por la Direccion Administrativa de Calidad, sobre ef
cumplimients efective de los proceses de autoevaluacion con fines de renovacian de
Registros Calificados y Acreditacidn de Programas e ingtitucional,

11, Apoyar las actividades de direccién en fos ejerciclos de autoevaluacitn institucional y
de programas, proponiendo mecanismos efectivos que garanticen una apropiacidon
cultural hacia la calidad por parte de la comunidad académica, de conformidad con las
imnstrucciones impartidas por el jefe inmediato,

12, Reslizar mediciones de gastidn a las Direcdiones de Programas académicos, de acusrda
can los planes de accidn v kos indicadores de gestion, para verificar el cumplimlents de
estos y proponer comractivas necesarios en caso de ajustes para alcanzar las metas
propuestas, dentro del calendario gue para | efecho dEtern';ln-E el jefe inmediata,

13, Aplicar las mr?as y directrices del MIPG,

;’
Elaborads pﬂ-n-J:l B Revisado por: Aprobado por: 5:}
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e it Direccionamiento
CIERTIas 06 o heak Institucional FECHA: 18/1I/2010

14, Elercer el autocontrol en todas las funciones, actividades, tareas que comrespondan al

ejercicio del empleo.

15, Las demds que la sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la

naturaleza del cargo.

¥. Conocimientos Bisicos esenciales

Formulackin de provecios.

Infarmética bdsica,
Sistema de gestidn de calidad,

Mormas de calidad ¥ modelos de gestion.

Mormas v politicas de Educacién Superior.

Acreditacion institucional v de programas,

Disafio, formulacidn v evaluacidn da indicadores,

Diserio v metodologia de planes, programas v proyecios,
Analisis de informacidn para provectar Informes.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo

Cricntacion a resultados

Orientacion al usuario v al diudadano
COMpromiss con la organizaciin
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Por nivel jerarguico
Confiabilidad técnica
Creatividad & innevacidn
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Canocimiento del entomo.

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién académica
Titile profesional en el ndcles bésico del
concomients en Midsica ¥ otros programas

asociados a las Bellas Artes, o

Titule profesional en el nicles bdsico del
conoamients en Educacidn,

Tarjeta profesional en case de las profesiones
reglamentadas por la ley

Titule de postgrado en la modalidad de
Espedializacidn o Maestria en Areas
relacionadas con el ndeleo  bésico  del

conacimiento o con las funciones del empleg,

Experianclia
Cuabro (4) afos de experiencia profesional
relacionada.

VIII. Alternativas
Formacion académica == Experiencia
Mo aplica Mo aplica
b Y . i l::':-j
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* Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
(e l Direccionamiento
Ky R oy Tl Institucional FECHA: 18/I/2010
= 1. IDENTIFICACION
Pzl ASESOR
Denaminacidn del emplec ASESDR [(Planeacidn)
Cidigo 105
Grado o1
Mo, de cargos Lino (1)
Dependencia Oficina de Planeacian
Cargo del Jefe Inmediatg Rectar {a)
_Maturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

I II.  AREA FUNCIONAL - PLANEACION |

T III. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, organizar, dirigir, ejecutar y coordinar los procesos de planificacién, programas vy
proyectos del ambito Institucional, econdmice v social, de conformidad con su naturaleza
transwersal,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

1. Asesorar, coordinar la formulacion, desarrollo v vigilancia de los planes, estrategias v
politicas necesarias para el desarmollo sostenible de Unibac,

Z£. Orientar, asesorar, aconsejar la formulacién del Plan de Accidn institucional, de
conformidad con los acuerdos y metas propuestas por el Consejo Directivo.

3. Diseflar, elaborar y hacer seguimiento a los diferentes planes Institucionales,
enfatizanda «n los planes del drea misional.

4. Welar por el cumplimeiento de los planes, programas v provectos desamollados en
Unibac,

5. Ejecutar la programacian de seguimiento & planes v proyectos institucionales.

6. Apoyar la organizacidn v desarrollo del taller de planeacidn v evaluacidn firal,

7. Asesorar vy apoyar en la elaboracion del Provecto Anual de Presupuests,

8. Asecorar y coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional, teniendo en
cuenta las directrices de la Rectoria v la participacidn de la comunidad unbeersitaria.

%, Disponer de la documentacion e Informacidn estadistica necesaria en los procesos de
planeacion,

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

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

12, Determinar la capacidad econdmica para la financiacidn de matriculas.

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

14, Custodiar los pagarés, letras de cambio y documentos que contengan |a obligacidn clara,
#xpresa y exigible de pagar una suma liquida de dinerc a favor de Unibac, por concepto
de matriculas financiadas,

15. Monitorear el contexto naconal & internacional, econdmico, social ¥ académico que
afecte a la Institucidn.

16. Hacer seguimianto a la gestidn institucional, con el fin de estructurar planes de mefara,
duee garantioen el adecCuada funcionamiento de la institucicon.

17. Aplicar las normas ¥ direcirices del MIPG.

1E&. Ejercer el autocontrol en todas las funcicnes, actividades que correspondan al ejercicio
del empiea,

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

Oficina Juridica y Sacretarfa General Rectoria
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias
Laborales

VERSION: 6

Fide b e
BELLAS EEY

Direccionamiento

Cit4Cias Ol S0LVE Institucional FECHA: 18/1/2010
. CONOCIMIENTOS BASICOS ESEMCIALES -
1. Plan de Accidn
2. Legislacion v narmatividad plblica.
3. Politicas gubarnamentales
4, Etica v problemas del entarno
5. Estatutos, Manuales v Reglamentos Institucionales.
&, Gestidn puiblica, disefio, farmulacidn v evaluacién de indicadores,
¥ Disefio v metodologia de planes, programas ¥ provectos,
& Sistemas de informacion
9. Mormatividad para la conformacion de base de datos sobre beneficiarios

para prograrmas sociates del estado v estratificacidn urbana v rural,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Aprendizaje continua

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario ¥ al ciudadanc
Compromiso con la arganizacian
Trabajo en equipe

ddaptacidn al cambio

Por nivel jerdrguice:
Cenfiabilidad téorica
Creatividad & innovacidn
Iniciativa

Construceidn de relaciones
Conacimients del entorng

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn acadéamica:
Tituka  Profesional  en
humanas, econdmicas,
contablas o afines.

ciencias socales,
adminlstrativas,

Tituky de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en Areas afines al Midcleo
Basico del Conaclmients,

Experiencia:
Tres (3) afos de expeariencia profesicnal,

Formacion Académica:

VIII. ALTERNATIVAS

Experiencia:

Cada dos (2) afios de experiencia por un tituko
de postgrade en  la  modalidad de
especializaciin y viceversa.

Cada tres (3} afos de experiencia por un ttuko
de postgrado en la modalidad de Maestria y
viceversi,

i i x‘
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" Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
it e Direccionamiento
Ciescias Nt RoLrvas e __l]_"ﬂ_ﬁ'_miﬂﬂll FECHA: 18/1/2010
1. IDENTIFICACION
Mivel ASESOR
Denominacién del emplen ASESOR {Comunicacienes)
Cédige 105
Grado 01
Mo, de cargos Umo (1}
Dependencia Rectoria
Cargo del Jefe inmediato Recbor
Maturaleza LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION

II. __ AREA FUNCIONAL- COMUNICACIONES - PRENSA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

oL

Orientar las politicas de comunicaciones internas y extemas, manejo de medios de
comunicacion, acercamientos institucionales a la comunidad regional,

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Rectoria en la difusidn y adopcdn de prlnﬂdau:le.s en peliticas de reladiones
extarnas,

2. Elaborar el Plan de comunicacones intermas v externas institucional, y hacerle
SEQUIMIEnto,

3. Coordinar y asesorar los acercamientas con los medies de comunicadién y dar a conocer
las diferentes actividadas desarrolladas por Unibac,

4, Asesorar y apoyar la elaboracion de informes de gestidn.

5. Velar y propander porque ia filosofia Institucional esté claramente establecida, difundida
v en concardancia con los planes v logros institucionales.

6. Realizar sequimiento de la atenclan a los periodistas ¥ otras personslidades que visiten
la Inagitwcidn.

7. Atender a los periodistas o medios de comunicacidn v otras personalidades, durante su
visita o permanencia en Unibac, para facilitar el desarrollo de su actividad, de
conformidad con las orientaciones de la Rectoria.

®. Asesorar a la Rectoria durante los encuentros de artistas con el plblico asistente.

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

10, Elaborar, preparar y enviar notas de prénsa & los medios dE comunicacion hablados ¥
BsCritos W onganizar |as entrevistas a que haya lugar,

11. Hacer seguimiento y mantener actualizada la pagina web institucional,

12. Coordinar ¥ hace seguimlento a las redes sociales institucionales.

13. Levar de manera organizada el archive de registros fotograficos y de video
institucionales,

14. Aplicar las normas vy directrices del MIPG.

15. Ejercer el autocontrol en todas las fundciones, actividades gue cormespondan al @jerdicio
del emplaa.

16. Las demas que le sean asignades por ia autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrolle institucional - Plan de accion.

2. Manajo de meadios.

3. Relaciones piblicas.

4. Registro de medios para apoyar |a academia,

5. Etica y protocolo.

6. Sisternas de informacidn- Outlook.

o b =1 s N
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VI,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas:

Sprendizaje continuo

Orientacién a resultadas

Orientacidén &l usuario v al ciudadano
Compromise con la arganizacidn
Trabajo &n equipe

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarguico:
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conacimients del entarma

VII. REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

i
|

Formacion académica:
Tituky  Profesional  en
humanas o afines,

Ciancias  sociakes,

Titwlo de Postorade en la modelidad de
especlalizacién en areas melacionadas con
Muclen Basico del Conccimiento.

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional,

WIII. ALTE

RMATIVAS

Formacién Acadamica:

Expariancia:

Cada das (2) afos de experencia por un telg
da postgrade en  la modalidad de
especializacidn ¥ viceversa.

Cada tres {3) afies de experienda por un titulo
de postgrade en la modalidad de Maestria v

VisEvErss.
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Manual Especifico de Funciones, |
Requisitos y Competenclas VERSION: 6
Laborales
I«?ﬁ;;l.:flg'r Dirﬂtﬂnnﬂnﬂm
Cibscian we Institucional | FECHA: 1B/I/2010
L IDENTIFICACION |
Nival PROFESIONAL |
Denominacién del amplea PROFESIONAL ESPECIALIZADD [Contabidad)
Codigo 222
Grado o7
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectosia Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Vicerractor (Finandera)
Maturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

11. AREA FUNCIONAL — CONTABILIDAD |

e IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar, manejar e interprotar la contsbilidad de la Institucidn, con la finalidad de producir
informaes para la Rectoria v para terceros, gue sirvan para la toma de decisiones, llevar libros v
registros de la contabllidad conforme a2 la normativa aplicable, dejando constancia de Ios
movimientos financkeros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesprar v coordinar con la Rectoria, el desarrollo de politicas, planes, programas v
proyectos para la provision, utilizacon y contral adecuado de los recursos financieros
de la entidad.

2. Asesorar a la Rectorla en la administracién vy desarrollo de las politicas, planes,
programas v proyedtos que en maberla de recursos finandercs se deban desarrallar
para el buen funcionamients institucional,

3. Elaborar y remitir dentra def término legal v con la debida oportunidad, los informes
requeridos par la Contaduria General de la Nacidn, Contraloria General de la Repiblica,
Contraloria Departamental, Ministeric de Educacidn Naconal (SNIES) v demds
autoridades gue soliciten informacidn de este tipo a la institucidn.

4. Disenar e implementar la carrecta aplicacion de un sistema de contabilidad que parmita
establecer los montos reakes, procesar diariamente los ingresas, egresos v la revision
de los movimientos procesados diariamenta,

5. Responder los requerimientos de les organismes de controd {Contralorfa, Contaduria,
DIAN, Procuraduria, Ministerios, entre atros),

6. Realizar log reglstros contables de todas las operaciones finanderas realizadas por |a
Instituddn, asi como Hevar a cabo el procedimiento de informacién requerida en el CHIP
de la Contaduria General dentro de |os plazos legales establedidos.

4, Liquidar |los impuestos a carge de la Institucion y suscribir dentro del término legal, y
con suficiente antelacion, los formatos de declaracién y pago del impuesto de retencion
en la fuente, reteica v demds.

8. Reslizar el seguimiento, evaluacidén v contral eontable de Unibac.

9. Realzar |las conciliaciones bancarias de manera mensual y oportuna.

10, Realizar los Estades Financieros, Balance General, Estado de Pérdidas v Ganancias, con
la responsabilidad y en los plazos establecidos por las diferentes entidades,

11, Coordinar, dirigir, apficar y controlar la aplicacién de las normas vy procedimientos
contables v financieros de la Institucion,

12. Realstrar a2 deuda Publica de |a entidad.

13, Expedir los certificadas de ingresos y retenciones en el afio gravable anterior.

14. Archivar y responder por los documentos contables, ingresos, egresos, concliaciones y
nitas & los Estados Financieros.

15. Certificar el estado de cuenta de los estudiantes matriculades en Unibac,

16. Aplicar [as normas y directrices del MIPG.
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17. Ejercer el autocontrol en todas |as funciones, actividades que correspondan al ejercicio
del emplao.

18, Las demas gue | sean asignadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrolio v Plan de Accon.
Plan General de Contabilidad Pdblica
Mormas contables

Sistermnas de informacian,

Formatos ¥y matrices conkables, 8

L B

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes: Por nivel jerarquico:
Aprendizaje continua Aporte téonica profesional
Orientacion a resultados Comunicacian efectiva
Orientacian al usuaria v al cludadano Gestign de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrurmentacidn de decisiones
Trabajo en equipo « Direccién y desarrolio de personal
Adaptacidn al cambio « Toma de declsiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion acadamica: Experiencia:
Titulo Profesional en Contaduria Pablica v | Cuatro {4} afios de experlencia profesional.

Tarjeta Profesional.

Titule de postgrado en la rmodalidad  de
especializacidn en dreas relacionadas con las
fundianes del empleo, L =

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién Académica: Experiencia: _ :
Cada dos (2) afios de experiencia por un Btula

de postgrado en  la  modalidad  de
especializaciin y viceversa,

Cada tras (3} aros de experencia por un titule
de postgrado en la modalidad de Maestria y

viceversa,
" o i
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_ I.  IDENTIFICACION

M i PROFESIONAL

Cenominacion del emples PROFESTONAL UNIVERSITARIO (Sisternas Admin.)
Cadigo 219

Grado a6

Mo. de cargos Lne (1)

Cargo del Jefe inmediato Vicarrectora Administrativa

Maturaleza Carmrera Administrativa

II. __ AREA FUNCIONAL- SISTEMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

| Brindar soporte técnico a las aplicaciones y sistemas informdticos que se encuentren en Unibac,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proporcicnar soporte v solucidn a los problemas de funcionamients de los sistemas
infarmaticos.

Arender la resoliscién de dudas o requerimientos de informacidn de las Usuarias tanto
INtemns como extermos,

3. Brndar atencidn ¥ entrenamento & los usuarios de o sistemas informaticos,

4. Brindar apoyo en la evalwacion de las necesldades tecnoldgicas de las areas
administrativas,

5. Elaborar previa autorizacidon del jefe inmediato, en conjunto con usuarios y proveedores
las pruebas de funcionalidad de los diferentes componentes del sisterma de informacién.

6. Coordinar la solucidn de problemas con el proveedor, al interior de la depandencia o al
fivel superior intarna.

7. Werificar que los proveedores de los sistemas informaticos cumplan con los acuerdos de
servicio establacidos.

B, Efectuar mediciones periddicas, anafizar ¥ consolidar para ebtener indicadores del
comportamiento de los procescs de los sistemas informiaticos.

9. Gestionar vy planificar con las demas dreas involucradas la puesta en produccion,
actualizacidn ¥ mantenimiento de los sistemas informaticos.

10. Verificar periddicamente el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos de
atuerdo con los pardmetros establecidos para & mismo (dessmpefio, carga, atc).

11. Reafizar instalaclones, configuraciones, actualizacones v migraciones al software.

12, Elaborar v mantener actualizada la documentacidn de los sistemas informaticos,
incluyende disshos, configuracdn, procesos, procedimientos de uso, esquemas de
sequridad y contingencia.

13. Investigar e implementar nuevas tecnoleglas v herramientas.

14, Cumplir con i3 normatividad vigenta vy las politicas de Unilbac

15. Aplicar las normas v directrices del MIPG,

16. Ejercer el autocontrol en bodas las fundones, actividades gue cormespondan al ejerdcio
del empleo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrolio instituconal — Plan de sccidn

2. Actitud de Investigacion y actuallzacién permanente.

3. Relaciones publicas

4. Conocimiento del Inglés

i
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VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

]
i

Comunes:

Aprendizaje continwo

Orientacion a resultados

Drientacidn al usuario v al ciudadana
Compromisa oon la organtzacion
Trabaje en equips

Adaptacidn al cambio

Por nivel jerarquico:
Aporie tdonico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
[nstrumentacidn de decisiones
o  Direccldn vy desarrollo de persanal
= Toma de decisiones

VII.

REQUISITOS DE FORMACTON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| Administracién Educative de la Formacon

Formacion acadamica

Titulo profesional en Ingenierfa de Sistemas,
Otros:

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

*Curso en  Certificacion en  Gestidn  de
Proyectos TIC, minimo de BD horas,

*Curso de aplicacidn de sofiaplus en la

Profesicnal, minima de 40 haras.

Experiencia
Dos [2) anos de experiancia profesional

VIII. ALTERMATIVAS

Formacién académica Experiancia
Cada dos (2} afios de experienca por un titule
de postgradoe en  la  medalidad de
especializacidn ¥ viceversa,
Cada tres 3) aftos de experiencia por un titulo
de postgrado en la modalidad de Maestria v
viceversa.

1 -
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I. IDENTIFICACION
Mivel Profesicnal
Denominacién del empleo PROFESIOMAL UNIVERSITARID (fenestar)
Cédigo 219
Grado 06
MNo. de cargos Lino (1)
Dependancia Vicerrectorla Académica
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrechor [Acacémio)
MNaturalera Carrera administrativa.

| IIﬁLEEA FUNCIOMNAL- BIENESTAR INSTITUCIONAL-ESTUDIANTIL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular las politicas de bienestar, desarrollo institucional v salud ocupacional grientadas al
desarrollo fisico, psicocafectivo, espiritual v soclal para toda la comunidad universitara v
| administrativa da Unibac.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcicnar espacios de reflexion al interlor de la Institucidn a trevés de la
programacion de eventos academicos y culturales,

2. Generar un ambiente de bienestar que permita la formacién integral v propide la
afirmacion del sentido de pertenenda de cada uno de los miembres de la comunidad
universitaria, asi como |a realizacion de 1as tareas universitarias.

3. Participar en fos proceses de formadion fisicas, intelectual, emocional v cultural de las
persanas, a partir del conocimiento de sus potencialidades, capacdades v aptitudes,
facilitando su crecimiente armdnico natural,

4, Contribulr a 1z efectiva cobertura de las necesidades humanas &n las dreas de la salud,
recreacion, deporte, promocién socio-econdmica v cultural.

5. Fomentar la iniciativa de los estudiantes, promover y alcanzar sy participaciin en
arupos ¥ programas de trabaje v equipos de apoyo a diferentes actividades internas v
externas de Unibac,

6. Asesorar a le Rectoria én la elaboracidn de programas de Bienestar Social, dirigides a
promover la prevencion de los problemas de salud de los estudiantes, docentes
administrativos,

7. Bupervisar la informacidn trimestral relacionada con problemas que afecten la salud de
Ia Flﬂ'hrEll:hﬂl'l estudiantil, docentes v funcionarios administratives, con @l fin de analizar
Iz causa de estos v proponer posibles saluciones.

B. Promover campafas de prevanclén, planes de salud, actividades cufturales, IGdicas v
depmﬁvgﬁ que fadiliten el cultive de sus intereses personales vy su integracicn a la
institucian,

9, Reafizar convocatorias v publicaciones permanentes dirigidas tanto a la comunidad
universitaria como. a la administrakive, promovienda los programas a su cango,

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

11, Supervisar la prastacion del servicio de cafeteria.

12, Cogrdinar, supervisar ¥ proplclar espacios para la Implementacion de cursos, talleres,
conferencias, simposios, panales, etc, en conjunto con la Oficina de Recurses Humanos
v bBajo la orientacin de la Vicerrectoria Acadérmica.

13, Apovar & la Vicerrectaria Académica en @ formulacian de politicas, objetives, metas
procedimientes administrativos v técnicos relacionados con el area,

14, Elaborar, v actualizar &l programa de Salud Ocupacional ¥ el panorama de factores de

rresgo. % i
L i
Elaborada pt:ﬂ==1\'.3 — Revisada por: & | Aprobado por: Rﬁ
Oficina Juridica v Secretaria General . Rectoria
Vicerrectoria Administrativa Y/




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competendias VERSION: &
Labarales
ll-li-\i::l-'f-"-i—'lilll‘ ﬂirﬂ:ﬂiﬂﬂlmiﬂntﬂ
Crrciis i boLheg Institucional FECHA: 18/1/2010

promocon de la salud v prevendon
curmnplimiants

del empleo.

15. Coordinar con la AR.L. a la gue s& encuentre afiliada la Institucin, las actividades de

16. Aplicar las nommas ¥ directrices del MIPG,
17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercicio

18, Lag demas que le sean asignadas por la autoridad competante,

de riesgos profesionales, necesanos para el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Reglamanto de Bienestar LUniversitario
Man de desarralle v Plan de accidn,
Reglamento astudiantil

DUR 1083 de 2015

ol U

Lay 908 de 2004 y normas que la desarroflan, reglameantan o modifican,

Librog de control- decurmentos v plegables,

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A e — -

Comurnes:

Aprendizaie continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario v al cludadana
Compromiso oon 13 organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptackn al cambio

Por nivel jerarguico
Aporte téonico prafesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacitn de decisiones

v Direcclén y desarrolia de personal
Toma de decisiones

L. VII. REQUISITOS DE FORMACIO

Formacion académica:

Titulo profesional universitario en el nicleo
basico del conodmiento de la Psicologia v otras
clencias sociales, humanas afines,

= VIII. ALTERNATIVAS
|
Formacion académica | Experiencia:

| titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacion y viceversa,

Cada dos (2) ahos de experiencia, por un

Cada tres (3) afios de experiencia par un
titule de postgrado en la modalidad de
Maestria v viceversa,

e |

Elaborado porTf.~ — Revisado por:

Vicerrectona Administrativa

e ﬁi
Oficina Juridica '.! Secretaria General “ | Rectoria 1

1]



P Direccionamiento

Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Competendias VERSION: &
Laborales

Catralths o oL e I'I'IEHI'HE_I__HI:I_H! FECHA: lﬂf[f_lﬂ__!-u

I IDENTIFICACION

Mive

Denominacién del empled

Profesional
PROFESIONAL UNIVERSITARID
{Desarrollo Hurmana)

Codigo z19

Grada o

Ma, de cargos Lna {1)

Dependencia Vicerrectora Académica
Carge del Jefe inmediato Vicerreckor Académico
Maturaleza Carrera sdministrativa,

II. AREA FUNCIONAL- PROGRAMAS ACADEMICOS

[I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacién de programas gue contribuyan a elevar la calidad de vida de la comunidad
universitaria, desarrollando programas que faciliten 1as condiclones de ingresa a la unlversidad,
su permanencia en la comunidad, refuerze de la prictica de los valores institucionales, mejorar
la autoestima de los estudiantes, motivacidn y toma de decisiones, que deben seguir para
alcanzar el objetive de sus carreras universitarias, Para los empleados administrativos v
docentes desarrollar estrategias y y programas para mejorar el clima erganizacional,

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1,
2,
2

9,

10.

11
12. Ejercer @l autocontrol en todas las funciones, actividades que corresponadan al ejercicio

13.

Brindar asesoria v apoyo psicolégico a nivel individual, grupal v familiar,

Disefiar y desarrollar programas para la permanandia y graduacion estudiantil.

Disefiar e iImplementar talleres de conoclimiento personal, formacidn de lideres, trabajo
en equipe v manejo dal estrés, proyectos de vida, entre otros.,

Prestar asesoria y brindar apoyo logistico a los practicantes de psicologia que recibe
Unibac,

Participar y apoyar los programas de induccion a estudiantes.

Participar ¥ apoyar en los programas de induccén y reinduccion de empleados
administrativos.

Brindar apoyo académico a los estudiantes gue se les dificulta la comprension de alguna
asignatura o tema especifico,

Convocar a los estudiantes que en el primer corte presenten bDajo rendiméento
académico, para apoyarios y asesorarlos en 13 parte academica y psicosocial en
coordinacidn con la Direccidn del Programa que cormesponda.

Realizar reunlones con padres de familia y organizar visitas domiciliarias a los familiares
de los estudiantes, en los cases que sea necesario.

Bealizar todas las actividades que le competan, en desarrollo def Programa APOYARTE,
en lo pertinente al desarrollo humano.

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

ded empled.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

1. Reglamento de Bienestar Universitario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 4‘

2. Plan de desarroflo y Plan de accian.
3. Libros de contral- documentos v plegables.
4, PRealamento estudiankil,

|
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Vicermedtoria Administrativa ¢

Secrabana General “Rectaria

= " 3 \
“Elaborado per—y. — Revicado por: Aprobado por: kﬁ

L

L




Manual Epe::iﬁu;ae F.ull:il}nel.-
Requisitos y Competencias WVERSION: 6
{ Laborales
QT DIEECEIGn A
Ciipsias o Botnos | Institucional FECHA: 18/1/2010

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes:

Aprendizaje continuo

Oriantacian a resultados

Orientacion al usuario y al cdudadang
Compromise con ia organlzacién
Trabajo en equipo

Adaptacian al cambio

Por nivel jerarquico

Aporte bécnico profesional

Camunicacian efectiva

| Gestidn de procedimisntos
Instrumentacidn de decisionas

Direccidn v desarrallo de personal
Toma de decisiones

Formacion académica:

Titulo profesional universitario en el nicleo
béisico del conocimiento de la Psicologia v otras
clencias soclales, humanas afines.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencia:
Dos (2) afos de experiencia profesional

Formacion académica

VIII. ALTERMATIVAS

Experiencia:

Cada dos () afos de experiencia, por un
titulo de postgrado en la medalidad de
especializacidn vy viceversa.

Cada tres (3) anos de experiencia por un
itk de postgrado en la modalidad de
Maestria ¥ viceversa.

Oficing Juridica y
Vicerrectoria Administrativa
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LIDENTIFICACION
Mival PROFESTCHRIAL
Denominacidn del emplec PROFESTOMAL UNIVERSITARID {Tesorers)
Cadigo 219
Grado 06
Mo, de cargos Ling (1)
Dependenca Tecoraria
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora flnanclera
| Maturaleza Libre nombramiento v Remocian
| IT. AREA FUNCIONAL - TESORERIA ]
IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, supervisar los procesos financleros relaclonadoes con la consecuclén de recursos ante
las diferentes instancias, los estudios socio econdmicos de estudiantes, el process de namina W
su=s actuaciones conexas ¥ derivadas en cumplimiento de érdenes judiciales vy requerimientos
adminiskrativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liguwidar en coordinacion con Recursos Humanos la nomina administrativa,

Liguidar, en coordinacidn con recursos humangs la nomina docente.

Revisar a liguidacidn de |2 Planilla de Seguridad Social

Revisar la liquidacion de la Planilla de Parafiscales

Efectuar, previa coordinacidn con Recursos Humanos, las deduccionss v retencionses de

ley, las prendas Judiciades ¥ les autorizadas por 10s empleados o contratistas, oon oon

conformidad v hasta los mentos permitidos por fas normas vigentes,

6. Es responsable por los cobros a las entidades tepritoriales por concepto de aportes, en
este caso, el departamentos de Bolivar,

7. EBEs responsable por el cobro de las Estampillas Pro Cultura vy Pro desarrollo
Dwpartarmantal,

#. Infarmar a Recioria scbre los resultades obtenidos en fa consecucion de recursos para
Unibac ante las instancias pablicas v privadas.

9. Realizar los estudies socie econdmicos de los estudiantes aspiranbes a ingresar a la
Institucian, para determinar su estrato social, su nivel de ingreso v su pensicn de colegio
de procedencia para poder clasificarle de acuerde al nivel que corresponda,

10 Determinar la procedencia de la gratuldad de la matricula

11, Realizar el proceso de matricula financiera en coordinacién con la oficina de Admisiones,
registre y control académico,

12. Disefiar v aplicar el formato de matricula financiera.

13, Determinar ia capacidad economica para la financiacidn de la matricula.

14, Exigir un codewdor para las matriculas financiadas, determinar la capacidad financiera
dal eadeudor, revisar que cumplan con los requisitos v velar y valar porqoe e estudlante
cumpla con los pagos mensuales, v de no ser ast, requerir tanto a estudiantes como al
codewdor.

15, Expedir paz v salvo por concepto de cartera a los estudiantes.

16, Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la institucian v
en gspecial de la dependancia con Recursos Humanos y Cantabilidad,

17, Asistir a las capacitaciones que crganice Unibac v participar en los comités a los que se
le convoque,

15, Brindar asistencia técnica, administrativa v ap@rativa, de acuerdo con las Instrucciones
recibidas v comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos utilizedes en el
desarralle da planes v programas.,

ik gl o
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19. Adelantar estudics v presentar informes scbre las adtividades desarrolladas, de acuerda
con las Instrucciones recibidas,

20. Aglicar las normas v directricas deal MIPG

21. Ejercer el autocontral en todas las fuaciones, actividades gue cormespondan al ejarcicio
del emplec.

22, Las demds que le sean aslgnadas por la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrablo institecicnal - Plan de Accidn,
Matrices v documentos del BALC,

Plan de Tesoreria

Sistema de gestidn documental instltucional,
Sistermnas de informacion,

Manuales de procedimients institucionales.
Técnicas de archiva

@

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas: Por nivel jerarquico:

Crieftacion a resultadeos Aporte técnico profesional

Orientacion al usuvario v al civdadana Comunicacion efectiva

Campromisa con la organizacion Gestion de procedimientos

Trabajo 2an eguipo Instrumentacién de decisiones
Adapracidn al cambic + Direccion y desarrollo de personal
+ Toma de decisiones

VIiI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién académica: | Experiencia:

Thule profestonal universitario en el nicleo | Dos (2) afios de experiencia profesicnal.
baslco del conodmienta de las clencias

administrativas, econbmicas, oontables

afines.-

VIII. ALTERNATIVAS

Formacién académica " Experiencia
| Cada dos (2} afios de experiencia, por un
titule de postgrade en fa modalidad de
especializacion y viceversa,

Cada tres (3) afios de experiencia por un Litulo
de postgrado en la modalidad de Maestria y
1 vicaversa.

% %
Elaborado por==r—=—" " Revisado por: | Aprobado por:
Oficina Juridica y | | Secretaria Generak- i Rectoria
Vicermactaria Administrativa g




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
g Dlru:v:i_nna_nﬂenm
ke Institucional FECHA: 18/1/2010
2 IDENTIFICACION
M iwed PROFESTONAL
Denominacidn del emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Biblioteca)
Cadigo 219
Grado 06
No. de cargos U (1}
Depandencia Vicerrectonia Académica
Cargo del Jefe inmediako Vicerrectora Académica
| Naturaiez CARRERA ADMINISTRATIVA
II. AREA FUNCIONAL
BIBLIOTECA,

III. PROPOSITO PRINCIPAL
suministrar el material biblicgrafico a utilizar dentro y fuera de |a biblisteca, llevar los registros |
correspondientes y velar por el cuidade, custodia, conservadion y manejo del material, e

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar anualmente el plan operative {plan de actividades) de |a Biblioteca de acuerda
con las necesidades de la comunidad académics.
2. Organizar la bibiioteca y los materiales teniendo en cuenta las normas establecidas par
el Ministerio de Educacidn, mantener relaciones interbibliotecarias o interinstitucionalas.
3. Estabiecer y coordinar los sarvicios técnicos y ad ministratives de la Biblioteca, asi como
Ios programas de promocion de lectura,

4. Preparary actuallzar & reglamento interno de la Biblictesa.

. Promover |5 participacion de los miembros de la comunidad académica {docentes y
estudlantes) en €l uso de las fuentes de Informacién y demas materiales disponibles, v
promover el use de los materiales que se incorporen,

6. Organkzar y desarroliar actividades de divulgacion y extensién cultural.

7. Prever |as necesidades de dotacitn tomanda en cuenta las solicobudes de los usuarios.

8. Mantener contacto permanente con la Red departamental de biblictecas piblicas,

mediante el envio periddico de informacian.

9. Proporcionar el material bibliografico de hemeroteca musical, divulgar normas y
procedimientos adoptades por la dependencia.

10. Lievar, mantener arganizados y actualizados o8 registros v controles de los ingresos de
materiales; retires, novedades de circudacidn v préstamos.,

11. Elaborar las respectivas planillas y formatos de informacidén de novedades, efectuar
procesos de inventarios e identificacion del material & su cargo, efectuar |a
correspondiente sefallzacidn,

13. Tener actualizados los inventarios, ubicacidn y organizacidn dentra de la Biblioteca.

13. Mantener &l registro de usuarios v aplicer correctamente el realamento de Biblisteca.

14. Informar periddicarnente mediante cartelera |a relacidn de usuarios morosos de la
Biblicteca.

15, Realizar los registros de cancelacion correspondientes, una vez sean devueltos los
materiales facilitadas por préstamos,

16, Asesorar a los usuarios en la metodologia v el manejo def material v recursos ofrecidos
por la Bibloteca,

17. Elaborar tas fichas de groulacién del material biblingrafico, musical, erc.

18. Revisar diarlamente los reportes de circulacion para elaborar los registros diarios de
prifstamos de material bibliogrifico, & informar a su jefe inmediato,

19. Analizar periddicamente los registros para ver si se cumpfleron las novedades
informadas y proceder a diligenciar los reintegros par parte de los usuarios que deban
hacerse por irrequiaridades halladas.

k. :
Elaborado porm<{ — Revisado por: Aprobada por: ﬁ
Oficina Juridica y Secretaria General /?ﬁ Rectoria
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Manual Especifico de Funciones,
Requiisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales

Direccionamiento

20.

21,

22,
23

24,
25,

206,
27
28,
24,

aa.

a1,

32
43,

3=,

35,
36.

37.

Atender a los estudiantes, usuarios ¥ personal vincwlado en las reclamaciones |
solicitudes  relacionadas con |05 procesos propios de su drea v dar el curso
correspondients a o de su competencia.

Apender carrects, aportuna, personal v telefdnicamente al publico v usuarios que acudan
a la Biblioteca de Unlbag, manteniends la mejor imagen institudonal.

Elaborar las fichas bibliogréficas de identificacian e informadon correspondientes.
Ejercer el control de kos usuarios de la Biblicteca y velar porque guarden compostura,
traten cuidadosaments [os libres, Otiles disponibles v demas materiales de consulta, asi
como el estricko cumplimiente de las reglas, normas v procedimientos de uso v
sequridad dispuastos por Unibac,

Colocar los sellos y adhesivos de identificacion del material v documentos de consulta
Responder por el material relacionade en log inventarios v conflade a su custodia v
Mmanejs,

Revisar semestralmente el inventario y enviar informe a2 la Vicerrectoria Académica y
Dficina de Contrel Interno.

Elaborar v actualizar semanalmente la cartelera informativa de eventos y registro de
novedades.

Fermanacer @n la Biblioteca en cumplimento de sus funciones en el horaro establecido
por la Vicerractoria Académica,

Drganizar en forma correcta, actualizada, de acuerds con las normas establecidas, el
archivo de los documentos de su area v gue se e encomienden, llevando téonicamente
los libras, carpetas y demas reglamentarios de la Institucicn.

Establecer canales de comunicaciin entre los diferentes estamentos de las
dependencias Vicerrectoria Académica, Direcciones de  Programas, Bienestar
Institucional, sbc.

Caardinar con la Oficina de Bienestar institucional las actividades, capacitaciones v
demas beneficios contemplados para los usearkos de la Biblicteca de Unibac.

Participar en las actividades v comités donde sea invitado por otras dependencias.
Aglstir a las reuniones v capacitaciones relacionadas con su cargo gue le sean
encomendadas por sus supestores jerdrguica,

Coordinar con ef Centro de Documentacién (Archive) Ia organizacidn de los libros y
archivos de los documentas de la Oficing, de acuerde con las normas expedidas par &l
Archive General de la Nacidn,

Apllcar kas normas y directrices del Sistema de Gesticn de Calidad.

Ejercer el autocontred en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercicio
del amplea.

Las demas que le sean asignadas por 2 autoridad competente,

38. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

11,
I
13,
14,
13
i6,
17,

Plan de desarrollo institucdonal — Plan de accidn.

Planeamiento, organizadon técnica y fundonamiento de servidios bibligtecarios.
Uso de tecnologias spropiadas para organizar, recuperar v difundir informacion.
Actitud de investigacidn v ackualizacidn permanente.

Relaciones publicas.

Ley de bibliotecas puablicas.

Cocumentos Conpes.

Oficing Juridica y Secretaria General Rectaria
Vicemectonz Administrati

Elabarado pcrc-n%_—}-_' Revisada por: Aprobado par: kﬁ
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Requisitos y Competenclas VERSION: 6
Laborales
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| 39. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes: Por nivel jerarguico:

Orlentacion a resultados Aporte técnico profesional

Orientacién al usuario v al cludadano Comunicacidn efectiva

Compramiso con la arganizacién Gestién de procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacion de dedsiones

Adaptacidn al cambia Dreccidn v desarrollo de parsanal
«  Toma de decisiones

40, REQUISITOS DE FORMACTON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion académicas Experiencia:
Titulo Profasicnal en Biblictecologia o afings. Dias {2} ancs de axperancia profesional,

VIIL. ALTERNATIVAS

Formacion Académica: Experiencia:

Cada dos (2) anos de expenencia por un titule
de postgrado en la  modalidad de
especializacion y viceversa.

Cada tres (3) afios de experianca por un titulo
de pastgrado en la modalidad de Maestria v

VICEVErsa.
i e s e = e
Eiaborado por—ay —— Revisada por: Aprobado por: | wd
Oficina Juridica y Secretaria General Rectoria
| Vicerrectoria Administrativa




Manual Especifico de Funciones,

Requisitos ¥y Competendias
Laborales

VERSION: 6

r|.|..-|.'|..i. 5 ¥

Direccionamiento

CIRNCLA [ ROk Institucional FECHA: 18/1/2010
1. IDENTIFICACION |
Izl PROFESICHNAL
Dencminacidn del empled Prafesional Universitario (Pagador)
Cidigo 219
Grado 03
Mo, de cangos Lna (1)
Deperdancie Wicerrectoria Financiera
Cargo ded Jefe innnediata Vicerrector {Financiera)
Maturaleza Libre nombramiento y remocion
II. AREA FUNCIOMAL
Vicerrectoria Financiera
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar las necesidades de efectivo v liguidez para cumplic con las obligaciones fiscales,
organizar, efectuar los pagos a terceros - contratistas, proveedores, retenciones, servicos,
remuneraciones por diferentes obiigaciones en forma mensuval o de conformidad con la forma de
| pago pactada de conformidad con las directrices de |a Vicerrectorla Financiera,

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Iz,
13,
14,

13,
14,
17

14,
20,

21
22,

Determinar y mantener margen de liquidez disponible, para los gastos Inmediatos como
transporte, asesorias cortas, renkas, algunos proveedores,

Mantener actualizade v previsto el cumplimiento del pago de las cbligaciones fiscales.
Gastionar y propender por |a gestidn de liquidez en el flujo de caja.

Contralar y vigilar los ingresos v cabros (Minlsteno de Edecacion, Gobernacicn de Bolivar,
Agentes retenadores, estudiantes, clientes).

Coordinar el pago v deducclones de ley a la ndmina de empleados, docentes, contratistas,
proveedores, sarvicios y otros egresos.

Begletrar v tener an cuenta las novedades de personal.

Evaluar planes de inversidn v crecimienta,

Calcular la ausencia de fondos suficientes para la operacidn inhabllitar o habilitar para
criditos o inversidn,

Evaluar log serviclos, costos, beneficios a la Institucion v fundonanios.

. Becepoionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar docurmentos téenicos.
. Ejecutar y werificar la actualizacdn de registres, fichas y documentos téonicos en el drea

de su competenda.

Registrar los comprobantes de pago e Ngrescs,

Elaborar ¢f regstro de ingresos mensuales de los recurses directamente recaudados,
Llevar un auxiliar de los pagos gue se realicen en virtud de convenios, aportes de la nacitn,
planes de fomento, etc,

Efectuar los depdsitos bancarios por tado concepto.

Elaborar los cuadras v listados de cheques anulados por cualquier concephbo.

Participar en la preparacidn del andlisis de las planillas de pensiones ¥ rémuneracionss
seqin la clasificacion del gasto.

Emitir Infonme téonico en el drea de su competenca,

. Arender los requerimientas de los entes de controd.

Aplicar las normas v directrices del MIPG,
Ejercer al autocontral @n las fundiones 8 sU cargo
Las demds que lé asigne la autoridad competente, acordes con la naturaleza del emples.

i h%
| Elaborado pc:n-—? L Revisada par: Aprobado por: h
Oficing Juridica y
Vicerrectoria Administrativa

Sacretana General Rectoria




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Compeatancias VERSION: 6
Laborales
pTrEmE, Gireccionamiento
L D T Institucional FECHA: 18/1/2010
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
¢ Plan de Desarrolio del Departarmento de Bollvar
» Plan de Desarrollo de Unibac
v Constitucidn Politica
»  Ley 30 de 1592 v demas normas que la reglamentan, madifican y adicionan.
= Mormas wvigentes de Presupuasta.
= Manejo da sistemas de infommacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Orientacian a resultados

Orientacién al usuaria v al cudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico

Aporte téonkco prafestonal
Comunicacian efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

«  Toma de decisiones

= Direccién y desarrollo de parsonal

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACA
Formacion acedémica

Titulo  profasional en el MNBC de [a
Adrinistracion de emprasas, o Adrministracon
plublica ¢ afines o,

Tituto profesional en &l NBC de la Ingenieris
indusirial.

Matricula profesional

DEMICA Y EXPERIENCTA

Experiencia

Un {1) afic de experiencia profesicnal

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion Acadéemica:

Experiencia:

Cada dos {2} afios de experiencia por un titulo de
postgrado en a2 modalidad de especializacidn y

witewersa,

Cada tres (3) afios de experiencia por un tituko de

T L
Elaborado pori=4' — Revisado por: | Aprobado por:
Oficina Juridica y Secretaria G Rectoria
Vicomrectoria Administrativa
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
| Laborales
d u‘"ﬁﬂ'ﬁs‘u Direccionamiento
Rk fun Institucional FECHA: 18/1I/2010

= LIDENTIFICACION

Nivel TECNICO

Denominacidn del emplec TECHICO OPERATIVO (Sisternas Acad.)
Codige 314

GGrada 01

M. de cargos Una {1}

Dependencia Vicerrectaria Administrativa

Cargno del Jefe inmediato Jefe de Oficina

Naturalezs CARRERA ADMINISTRATIVA

II. AREA FUNCIONAL
INFORMATICA

_III. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener, supervisar, reparar, crear scripts, automatizar tareas sobre los servidores y sus
sistemas operativos y aplicaciones, Realizar instalaciones de programas esenclales para el uso
cotidiang del PC

..... ——==T

£

e A0

12,
13,

14,

13,

16.

B
18.

s

Verificar el cumplimients del cronograma de mantenimients preventivo de las Bguipos
de odmputa,

Mantener la seguridad de los PCs de usuario, en los servidores y en la red, aplicando
las medidas preventivas oportunas,

Informar cpartunamente acerca de los dafios en los equipos y buscar proanta solucidn,
Eliilbﬂl'ﬂr v mantener los informes estadisticos requeridos por la dependencla v por cada
Sdia.

Diligenciar mediante solicitud escrita |1a actualizacidn del software y necesidades
educativas,

Actualizar y hacer mantenimiento de la pdgina web y redes sociales en apoyo con la
Oficing de comunicaciones,

Apoyar en el manejo y edicldn de documentos,

Digitalizar documeantos v apovar en las TICs,

Apoyar en ¢l registro fotografico de los eventos de la institucion.

. Servir de apoyo &n &l manejo de aplicaciones y software en las diférentes dependencias

de la institucidn,

- Apoyar en las Tic.

Llenar al control y actualizackin del software académico y administrativa.

Atender en forma correcta y oportuna, las solicitudes de profesores y estudiantes segdn
el horario establecido en las salas de sistemas,

Establecer el horario de précticas disponible para los estudiantes que soliciten el
sarvicio.

Controlar de acuerdo con tas normas establecidas, o buen y correcto uso de los equipos,
software ¥ documentos gque se le encomienden, llevando técnicamente los libros
reglamentarios de la institucion,

Colocar el reglamento del uso de las salas de sistemas v de las salas de produccidn de
radio v de edickin de television en un lugar visible.

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

Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que comrespondan al ejercicio
ded pmplea,

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competents

Elabarado pore=t= ] Revisado par: _Aprobada por:
Oficina Juridica y Secretar(a General - Rectora
Vicerrectoria Administrativa
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Manual Especifice de Funciones,
Requisitos rfﬂgtmndﬂ VERSION: 6
Labora
SRy Direcclonamiento
Cifricias o Bl han Institucional FECHA: 18/1/2010 |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistamas de inforrmacidn.

- Ll

Lay general de archivi

Plan de Desarrolto institucional = Plan de Accion.
Sistema de gesticn documental Institucional.

Manuales de procedimiento instituconales.

VI.COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas:

Orientacidn a resultados

Orientacidn al uswario v al cudadano
Compromise con la onganizacon
Trabajo an aquipo

Adaptacion al camibio

Por nivel jerarquico:
Conflabilidad técnica
Discipling
Responsabilidad.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERI EMCIA

Formacion académica:

Titule de Técnico profesional en Computacion
v cursos de Sistema de Calided con duracidn
minima de 8 horas v Formadon de Auditores
intermos con duracion minima de 32 horas, o

Tecniloge en Sistemas de Infarmacibn o
afines, o

Tres {3) afios aprobados de Ingemieria de

S

Ll b L AL

Experiencia:
Tres (3} afos de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

IX.

ALTERNATIVAS

Formacién académica

*El flitule de formacidn tecnoldgica o de
farmacidn téonica profesional, por un (1) ano
de experienda relacionada, slempre y cuando
e acredite la terminacion v la aprobacidn de
los estudios de la respectiva modalidad,

*Tras (3) afios de experiencia relacionada par
ttule de formacidn tecnolégkca o de farmacibn
técnlca profesional adidonal al Inkdalmente

_exigido y viceversa.

Experiencia

Tres [(3) afios de experiencia relaclonada por
titulo de formacidn tecnaldgica & de formacion
técnica profesional adicional al inidalmente
exigido ¥ viceversa.

& &
Elaboracdn |:-:1r_-df =t Revisado por: Aprobadao por:
Oficina Juridica y Secretaria General Rectoria
Wicerrectoria Administrativa




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
Tt Direccionamiento
R e Institucional FECHA: 18/1/2010
I. IDENTIFICACION
Minvet TE!III-
Denominacion del empleo Técmico Administrativo
Cadiga 367
orado 01
Mo, de cargos U {1}
Dependena Vicerrectona Administrativa
Cargo del jefe inmediato Vicerrector
| Maturaleza Libre nombramisnts ¥ remocidn

I1. AREA FUNCIOMAL
Micermectoria administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un carge dal nival tdenico de especial confianza def despache del Rector, encargada del apoye
en el drea adminiskrativa en o referents la administracidn de personal para facilitar 188 funciones

el Foi | T

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar actividades de soporte téonico en el desarrolio de funciones relaclonadas con
el drea administrativa,

Conoccer, oheervar, difundir v supervisar en el @mbito de su compstencla el
cumplimients de la normatividad vigenke.

Apayar el cumplimients dal Plan instituclonal de Talento Humano.

Varificar el cumplimiento de requisitos y perfiles de competendcia de |os aspirantes a
vincularse a un empleo o prestar un servicio a la Institucidn.

Verificar el cumplimients de requisitos, documentacion v perfiles de competencia de la
vinculacion docenks.

varflcar el cumplimiento de requsitos, documentacan y perflies de competencia de la
vinculacidn de docentes o talleristas extranjeres, de acuerdo a las normas aplicables a
Bsbos.

7. Provectar las Resoluciones de vinculacidn de docentes de tiempo completo, medio
Hempo v horas catedra, al igual gue la de tallerstas,

8. Orlentar los procesos de induccidn v reinducciin en os puestos de trabajo.

9. Verficar y crientar el procese de avaluacidn del desempanio de los funcionarios inscritos
en el registro de la camrera administrativa v proponer conjuntamente con el area de
Calidad Institucional la construccidn de un instruments que permita evaluar el
desempefio y la gestidn de los fundonarios vinculades en provisionalidad.

10, Prestar 2sistenca téonica en la elaboracidn de @ ndmina de fundonarkos ¥ personal
docente vinculado verificando la aplicacion de descuentos de ley, aportes al Sistema de
Seguridad Sodal en Salud, Pensidn v ARL.

11, Supervisar &l proceso de elaboracidn de la némina de empleados administratives v
docentes, previa remision a las Vicerrectorias —administrativa v financiera,

12, Apoyar @l desarrolle de las programas de Bienestar social @ incentivos, cRpacitacidn v
demés que correspondan al érea de talenta humano,

13 Servir de enlace entre los servidores de los diferentes miveles jerarguicos, para
preservar v mantener una buena comunicacion organizacional,

14, Proponer procedimientos, recomendar acciones que deban aplicarse para &l logro de fos
cbjetives v las meatas para el majoramientc continug, en cumplimiento de las
competencias de la Vicerrectoria Administrativa.

k _'t i i
Elaborado por: o Revisada por | Aprobado por: k T3
Oficina Juridica y Secretaria General ~ | Rectoria
Vicerrectora Administrativa
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i

externas tales comao la Contraloria, el Ministerio de Educaclén Nacional {SNIES), Funcidn
Pablica, entre otras.

16. Aplicar las normas v directrices del MIPG,

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

o e L Ll

! V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan de desarrcllo del Departamenta de Baolivar,

« [lan de Desarrcllo de Unibac
¢ Constitucién Politica
»  DUR 1083 de 2015
¢ Mormas de Administracién de personal en el sector plblico,
¢ Manejo de sistemas de informacién
g _WI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| Comunes Par nivel jerarquico
Origntacidn a resultados Conflabilidad técnica
Orientacidn al usuario v al ciudadang Disclplina
Compromiso con la organizacién Fesponsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VIL, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Terminaciin y -aprobacién  del pensum | Cuoaktro {4) afics de experiencia faboral en el
academico dal NBC del Derecha. sector plblico,

ficina Juridica y Secretarfa General

Elahqéia_dﬁ'b&:'%j:: “Revisado por: Aprobado por:
O Rectoria
Vicerractoria Administrativa




Manual Especifico de Funcones,
Requisitos y Compatancias VERSION: &6
Laborales
bpnim mmnn Direccionamiento
LI Institucional FECHA: 18/1/2010
1I.IDENTIFICACION

Mivel ASISTEMCIAL

Benominacidén del empléea SECRETARIO
Cadigo da0
Grado 10

Ma. de cargos Uno (1}

Dependencia Donde se ubigque el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision dirécta
Naturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

11.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO.

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestidn de deperdencia donde se le aslane, desarmollando labores asistenciales
con el fin de garantizar por parte de la Institucidn una debida prestacion del serviclo

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forrma cormecta y oportuna, personal y telefdnicamente al plblico que acuda
a la Instibucian, garantizando informacidn sobre los servicios solicitados.

2. Informar al jefe de Oficina sobre 1as llamadas, juntas reunicnes, requerimientos v las
actividades a cargo e la oficing,

3. Llevar en forma correcta, actuslizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, @l archive sisternatizado o decumental de la actividad a cargo de |a oficina.

4, Apovar al Jefe inmediato en la elaboracion y actualizacion de estadisticas.

5. Colabarar con su jefe inmediato en la elaboracidn v mantenimienta de las estadisticas
requeridas

6, Destribulr en forma equitativa el trabajo asignado, apoyando el desarrollo de obras
funciones relacionadas con las propias de su empleo,

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

8. Desarroliar los procesos vy procedimientos académicos en que suU puesto de trabajo haga
parte,

9. Redactar la carrespondencia que delegua el jefe inmediato, constancias, certificados,
diplomas, preparar proyectos de respuesta @ correspondenda recibida o tramitar con
guien competa la correspondencia de la que tenga conocimiento en Su pueste de
trabajo.

10, Elaborar las tablas de retencidn documental.

11. Elabgrar las tablas de valoracian.

12. Elahorar Actas de Grado, diplomas; carneks.,

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

14, Lievar ¢l archivo de la oficina.

i5. Elaborar mformes peridédicos de las actividades realizadas.,

16. Mantener organizadas las existencias de dtiles y materiales de consumo en la oficina e
Informar las necesidades de éstos, garantizando el consuma racional de los mismaos.

17. Digitar y mantener debidamente organizado los sistemas de informacion que le sean
asignados,

18. Aplicar las normas y directrices del Sistemna de Gestidn de Calidad.

19, Ejercer el autocontrel en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercicia
dal emplen.

2. Las demas gque le sean asignadas por la autoridad competente,

K = L -M
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de informacian,

Técnicas de archivo
Agenda diaria - Matrices v cuadros

T e el e

Plan de Desarrallo institucional - Plan de Accidn.
Skistemna de gestidn decurnental institucional.

Manuales de procedimients nstituwbonales.

VI,

| Comunes:

Orientacidn a resultadas

Drientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso ¢on la organizacidén
Trabajo en equipo

Adaptaciaon al cambic

VII.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel j'érﬁrqull:m
Manejo de la infermacdn
Eelaciones interpersonales
Colaborackin,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENMCIA

Fnrma:‘:hﬁn académica:
Titulo Técnico en secretariado o en Bachillerato
Comerclal, o

Titulo de Bachiller Académbcn o en  cuakgular
modalidad v curse de secretartada minime de
40 horas

Experiencia:
Daos (2) afos de experiencia laboral,

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion acadamica Experiencia
YEl diploma de  Bachiller en  cualquer | Aprobacién de un {1} af0 de educacién basica

modafidad, por aprobacidn de cuatro (4] afos
de educadiin basica secundaria ¥ un (1) afo
de experiencia laboral v viceverss, o por
aprobacién de cuatro (4} afios de educacidn
basica secundaria y CAP de Sana.

secundaria por seis {6) meses de experiencia
laboral y wicewversa, slempre v Cuando se
acredita la formacién basica primaria.

Elaborado porr —
Oficina Jundica v
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: &
L Laborales
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LIDENTIFICACION

Pl ASISTENCIAL
Cenominacian del empleo ALILTAR ADMIMISTRATIVO
Cadigo 407
Grado 10
Ma. de cargos Uno {1}
Cependencia Recursos Fisicos
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Naturaleza _ CHRRERA ADMINISTRATIVA

TL.AREA FUNCIONAL — APOYD ADMINISTRATIVO EN RECURSOS FISICDS,

111.PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir en las actividades de la Oficina de Recursos Fisicos v Almacén, para recibir, organizar,
verificar, llewar inventaric de los materiales y eguipos a fin de despachar oportunamente a la
| dependencias de Unibac.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Atender en forma correcta vy oportuna, personal v telefénicamente al pdblico que acuda
a la Institucion, garantizando informacidn sobre los servicios solicitados.
2. Informar al jefe de Hicina scbre las llamadas, juntas reuniones, requerimientos v las
actividades a cargo de la oficina.
Llevar en forma correcta, actualizada y diddctica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizade 6 documental de |8 actividad a cargo de |a oficina.
Apovar al Jefe inmediato en la elaboracidn v actualizacion de estadisticas,
Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion y mantenimiente de |as estadisticas
requerldas
Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apovando el desarrolle do otras
funciones reladonadas con las propias de su ampleg,
7. Mantener ordenada y actualizada la documentacidn correspondiente a su puesio de
trabajo y efectuar |a entrega de ésta de acuerdo con los procedimientos establecidos.
B. Dwesarrollar los procesos y procedimientos academicos en que su puesto de trabajo haga
parte,
%, Redactar la correspondencia que delegue el jefe inmediato, constancias, certificadas;
diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia recibida o tramitar con
guien competa la correspondencia de la gue tenga conocimients &n suU puesto de
trabaja.
Recibir, revisar, gsrganizar, clasificar los insumos, Utiles, materiales vy equipos gue
adquiera la Institucidn, de confermidad con el procedimiento establecido por la oficina.
11, Registrar los movimientos de ingreso vy salidas de los insumos, Uliles, maleriales,
equipos v articulos de consumo v active fijo para & adecuado control de los bienes de
Unibac.
Colaborar en & surministre del material soliclkado por las diferentes dependencias de la
Inatitucidn, aplicandno el procedimiento establecido,
13. Participa en el levantamiento de inventarios fisicos,
14, Reporia al jefe inmediato los requerimientos de insumas, otiles, materiales, equipos v
articulos de consumea,
15. Llevar el archive de la oficina.
16. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
17. Mantener arganizadas las existencias de atiles y materiales de conswma en la aficing &
informar las necesidades de éstos, garantizando &l consurma radonal de los mismos.
1&. Dégitar v mantener debidamente organizado los sistemas de informacion que le sean

(95 ]
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19. Aplicar las normas v directrices del Skistema de Geetidn da Calidad,

£0. Ejercer el autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercicio
del ampleo.

21, Las demas que le sean asignadas por I auteridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio institucianal - Plan de Accidn.

2. Sistema de gestidn documental institucional.

3. Sistemas de informacidn.

4, Manuales de procedimiente Institucionales.

3. Ley general de archivo o

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por mivel jerdrquico:
Orientacion a resultados Manejo de la informacitn
Orientacion al usuario v al cludadana Retaclones interpersanales
Compramisa con la organizacion Caolaboracicn,

Trabajo en equipo

Adaptaciin al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académicas Experiencia:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y | Tres (3) afios de experienda laboral
curso de manejo y administraddon de almacén | relacionada,

e invertarios o afines,

VIII. ALTERNATIVAS

Formacidn académica Expariencia

Tres (3} afos de experiencia relacipnada por
titulo de formacidn tecnoldgica o de formacidn
tecnica profesional adicional al inicialmente
exigido y viceversa,

' R = . ! K
Elabarado purr-:‘r‘-—k*”‘ | Revisado por: . | Aprobado per: }ﬁ | TE
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competendas VERSION: 6
Laborales
[ Direccionamiento

Cianias T BathL Institucional FECHA: 18/1/2010 |

LIDENTIFICACION
Mivel ASTSTENCIAL
Denorminacidn del empleo ALXILIAR ADMINISTRATIVG
Chdigo a07
Grado 10
Mo, de cargos Urz (1)
Depandencia Dande se ubigue ¢l emplao
Cargo del lefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL
APOYD ADMINISTRATIVO.

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestion de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores asisionciales
con el fin de garantizar por parte de |a Institucidn una debida prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

q.

Atendar an farma correcta v aportuna, perssnal v telefdnicamenta al piblico gue acuda
a la Institucidn, garantizando informacidn sobre los serviclos solidtados.

Informar al jefe de Oficina sobre las flamadas, juntas reunicnas, requerimentos ¥ las
actividades a cargo de la oficina.

Llevar en Fforma correcta, actualizada vy didéctica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o decumental de la actividad a cargo de |a oficina.
Apowar bl Jefe inmediata en la elaborackin v actualizaclén de estadisticas.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboraclén y mantenimiento de las estadisticas
regueridas

Distribuir en forma eguitativa =l trabajo asignado, apoyando al desarrollo de otras
funciones relacionadas con las proapias de su emplec.

Mantener ordenads v actualizada 1a documentacidn correspondiente 3 su puesto de
trabajo v efectuar la entrega de ésta de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Redactar & correspondencla que delegue el jefe inmediato, constancias, certificados,
diplomas, preparar proyectos de respuesta a cormespondenda reciblda o tramitar con
quien competa la correspondencla de la que tenga conocimiente en su puesto de
trabajo.

Elaborar las facturas de wenta de los servicies que se generen,

10. Recepcionar k8 comrespondencia que legue a la dependenda v distribuide & los puestos

11.
12,
13.
14.

15.

16.

il
18,
19,

de trabajo correspondientes,

Custediar documentas contables come comprobantes de egresos, ingresos, facturas atc,
Orientar a los estudiantes y padres de familia en el procedimiento de matricula,
Elaborar bases de datos del personal administrativo, docente v contratado,

Elaborar los certificados laborales a contralistas, para €l viste bueno del (a) Profesional
Univarsitario de Recursts Humanos,

Elaborer ndmina de docentes de conformidad con la informacion enviada por la
Wicerrectoria Académica, para la revision y visto bueno del Vicerrector Administrativo o
del Profesional Universitario de Recurses Humanos,

Colaborar con el srchivo de documentos en las historias laborales de les funcionarios de
planta que se encuentran en custodia en la oficina de recursos humanos.

Lievar el archivo de la oficina.

Elatorar informes pericdions de las actividades realizadas.

Mantener organizadas las existendas de Gtiles y materiales de consumo en la oficina
informar |as necesidades de éstos, garantizande el consume racional de los mismos.

WVicerroctoria Administrativa
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20, Digitar y mantener debldamente organizado los sistemas de informacién que le sean |
aslgnados,
| 21, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestitn de Calidad.
22, E]'TFCEI‘ ?l autocontrol en todas las funclones, actividades que correspondan al ejercicio
el emples.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrodlo institucional - Plan de Accidn,
2. Gigtema de gestidn documental institudional.
3. Sistemas de informacian,
4. Conocimisntos contables,
3. Manuales de procedimiento institucionales.,
6, Técnicas de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—_—

Comlinas: Por nivel jerarguico:
Cirientackin & resultados Manejo de la informacion
Qrientacidn al uswario v al ciudadana Palsciones interpersonales
COMPromiss oon la organizacion Calaboracidn,

frabajo en equipo
Adaptacin al cambio

| VII. HEI:-;UIEIT‘.'ZIE DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

Formacién académica: Experiencia:
Titulo Técnica en secretariade o en Bachillerato | Dos {2) afios de experiencia labaral.
Comerclal, o

Titulo de Bachiller Académico o en  cualquier
madahdad ¥ curso de secretariado minimo de
4] horas

VIII. ALTERNATIVAS

Formacion acadamica Expariancia

*El diploma de Bachiller en cuakjuler | Aprobacién de un (1} afic de educaclan basica
modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afios | secundaria por sels (6) meses de expariencia
de educacidn bdsica secundaria v un (1) afic | laboral y wicewversa, siempre y cuando se
de experiencia laboral y wiceversa, o por | acredita la formacién basica primaria.
aprobacion de cuatro {4) afios de educacién
bdstca secundaria y CAP de Sena,

& 1 S
Elabarado puﬂ-—P - Revisado por: Aprobado por: N
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Manual Especifico de Fundones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
Egﬁﬁ-nﬁ;v Direccionamianto
Coprcias o Blrmn Institucional FECHA: 18/1/2010
LIDENTIFICACION
Mirwed ASTISTEMCIAL
Denominacién del emples AUKILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407
Grado o
N3, de cargos Uno (1}
Dependendia Conde se ublque el emplen
Carga del Jefe inmediato Quien ejerza la supervislén directs
Maturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA
| IIAREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO, =3
111.PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar la gestion de dependencia donde sa le asigne, desarrollande labores asistenciales
can el fin de garantizar por parte de la Institucidn una debida prestacién del servicio,

o 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y telefdnicamenta al publico que acuda
a la Institucion, garantizando informacidn sobre los servicios solicitados.

2. Informar al jefe de Oficina sobre |as llamadas, juntas reuniones, requerimientos v las
actividades a cargo de la oficina,

3. Uevar en forma correcta, actualizada v didactica, de acusrdo con las pormas
ﬁtﬂbiﬁ:idaﬁ; al archivo sistematizade o documental de la actividad a cargo de 2ia

icina.

4. Apoyar at Jefe inmediato en la elaboracidn v actualizacién de estadisticas,

3. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracidn v mantenimiento de las estadisticas
requeridas

6. Distribuir en forma equitativa el trabajo asignado, apovando el desarrolio de otras
funciones relacionadas con las propias de su empleo.

7. Mantener ordenada y actuslizada la documentacion correspondiente a sy puesto de
trabajo v efectuar la entrega de €sta de acuerde con o8 procedimientos establecidos,

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

9. Redactar la correspendencia que delegue el jefe inmediato, constancias, certificados,
diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia recibida o tramitar con
quien competa |la correspondencia de la gue tenga conocimiiento en su pueska de
trabajo.

190, Urganizar los horaries de clases para cada semestre académico.

L1. Controdar la utilizacién de las aulas, por horarios, por docentes y por programas.

12. Recopllar las cargas scadémicas de los docentes.

13. Elaborar, organizar y archivar las actas de Comité académico.

14. Apoyar a los docentes en |a elaboracidn v presantacién de los informes mensualas de
gestion académica. 1

15, Llevar el control de asistencia de los docentes.

1e. Lievar el archive de la oficina,

17. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

18, Mantener organizadas las existencias de Gtiles v materiales de consumg en la oficina e
infarmar las necesidades de é5tos, garantizanda el consumo racional de kas mismas.

13, Digitar ¥ mantener debidamente organizados los sistemas de informacidn asignados.

20, Aplicar |as normas ¥ directrices del Sistema de Gestidn de Calidad,

21. Ejercer el autoconkral &n todas las fundones, actividades que correspandan al efercicio

del emplao.
22, Las demas que |e sean asignadas por la sutoridad competente.
[ - - k f
Elaborado por:=f — 1 Revisado por: Aprobada por: E{J
Oficina Juridica y Secretaria Ganeral Rectoria
Vicerrectoria Administrativa




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competancias VERSION: 6
Laborales
| ple——— Direccionamiento
gty g A Institucional FECHA: 18/1/2010
) V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Institecional = Plan de Acclén,

2. Sistema de gestidon documental institucional.

3. Sistemas de informacian,

4. Manuales de procedimienta institucionales.

5. Técnicas de archivo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Por nivel jerarquico:
Manejo de & informacdn
Relaciones Interpersonsles
Colaboracidn,

Comuneas:
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadana

Compromiso con la arganizacian
Trabajo en equipa
Adaptacion al camhbio

[ vm.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion acadamica:
Titule Téonico en secretariado o en Bachillerato
Comerclal, o

Titulo de Bachiller Académico o en  cuakguier
medalidad v curso de secretariado minimo de
40 horas

Experiencia:
os (2) anos de experienda laboral,

VIII. ALTERNATIVAS

Farmacion académica

*El diplorma de Bachiller en  cualguier
modalidad, por aprobacitn de cuatro {4) afios
de educackin basica secundaria v un (1) afio
de experiencia laboral y viceversas, o por
aprobacién de cuatro (4) aflos de aducacion
basica secundaria v CAP de Sena,

Expariancia

Aprobacidn de un [1) afio de educacidn basica
secundaria por seis (6] meses de experiencia
laboral v wiceversa, siempre ¥ cuando se
acredita la formacion basica primaria.

A a R —
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WA T Direccionamiento

CHHETE 1 EOUr Institucional FECHA: 18/1/2010
= L.IDENTIFICACION

Mivel ASISTEMNCIAL
Cenominacién del empleo ALXILIAR ADMINISTRATIVD
Cidigen 407
Grado 08
Mo, de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el emplea
Cargo del Jefe Inrmediato Cuien ejerza la supervision directa
Naturaleza __CARRERA ADMINISTRATIVA

11.AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO. |

I1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestién de dependencia donde se le asigne, desarrollando labores asistenciales
con el fin de garantizer por parte de la Institucidn una debida prestacian del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=ril

L. Atender en forma comrecta y oportuna, personal y telefdnicamente al pdblico que acuda
a la Imstitucicn, garantizands Informacidn sobre los servicios solicitados,

2. Informar al jefe de Oficina sobre las llamadas, juntas reunicnes, requerimienios v las
actividades & cargo de la aficina,

3. Llevar en forma correcta, actualizada y didactica, de acuerdo con las normas
establecidas, el archivo sistematizado o documental de la actividad a cargo de la oficina.

4. Apoyar al Jefe inmedisto en la elaboracidn v actualizacién de estadisticas, |

5. Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracidn y mantenimiento de las estadicticas |
reguandas

6. Distribulr en forma equitativa el trabajo asignade, apoyvando el desarrallo de otras
fungiones relacionadas con las propias de su emplec.

7. Mantener ordenads y actualizada la documentacion correspondiente a su puesto de
trabajo v efectuar |a entrega de esta de acuerdo con log pracedimientos establecidos.

5. Desarrollar los procescs v procedimientos académicos en que su puesto de trabajo haga
parte,

9. Redactar |la comrespondencia gue delegue el jefe inmediato, constancias, certificados,
diplomas, preparar proyectos de respuesta a correspondencia recihida o tramitar con
fquien competa la cormespondencia de la que tenga cenocimiento en su puestoc de
trabaje.

10. Blaborar resoluciones académicas de aplazamiento, devoluciones a estudianbes,

11. Haborar certificados académicos,

12. Atender y orientar a los estudiantes sobre & manejo de la base de datos para consultas
en linea.

13. Digitalizar la base de datos de cursos de los sabados.

14. Elaborar certificados de notas a egresados,

15. Llevar ol archivo de la oficina.

16. Elaborar informes periadicos de las actividades realizadas,

17. Mantener organizadas las existencias da Otiles y materiales de consumo en la oficing &
informar las necesidades de éstos, garantizando el consumo racional de los mismios.

18, Digitar ¥ mantener debldamente organizado los sistemas de informacion que le sean
asignadaos.

19, Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidn de Calidad.

20 Ejsrcer al autocontrol en todas las funcones, actividades que correspondan al ejercicia
del empleo,

1. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competents.

- ; . LW |
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V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrolle insbtucional = Plan de Accldn.
Sisterna de gestidn documental institucional.
Sistemnas de informacian,

Manuales de procadimiento nstitucionales,
Tecnicas de archiva

[ ST A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes;

Oriantacion a resultados

Orientacion al usuario v al cludadang
Compromiso con |z organizackdn
Trabajo an eguipo

Adaptacidn al camblo

Por nivel jerarquico:
Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica: | Experiencia:
Tituto Tecnico en secretariado o en Bachillerato | Des (2) afos de experiencla laboral.
Comercial, o

Titule de Bachiller Académico o en  cualguier
mzdalidad y curso de secretariado minimo de

40 horas 2|
; VIII. ALTERNATIVAS =

Formacién acadamica Experiencia

*El diplema de Bachiller en cualguler | Aprabaciin de un (1) afio de educaciin bisica

madalidad, par aprobacion de ouatro (4] afos
de educacidn basica secundaria v un (1) afio
de experiencia laboral y wiceversa, o por
aprobacidn de cuatro (4) afos de aducacidn
_bésica secundaria y CAP de Sena.

secundara par sels (6] meses de axperiencia
laboral ¥ wicewversa, siempre y cuando se
acredita la formadoan basica primaria.

LY | g
| Elaborado por==s® — ™ Revisado por:

Oficing Juridica y

secretarla Genecal
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales

i s Direccionamiento

Cbiat Rt Institucional FECHA: 18/1/2010
I.IDENTIFICACION

Miwvel ASISTENCIAL
Dencminacion del emplec ALUMILIAR ADMIMISTRATIVO
Cadigo 407
Grado 5]
Mo, de cargos Une (1)
Pependencia Cande se ubkque el emplec
Carge del Jefe inmediato Quien eferza la supervision directa
Maturaleza CARRERA ADMINISTRATIVA

I1.AREA FUMCIOMAL — APOYO ADMINISTRATIVO. i

III.PROPOSITO PRINCIPAL I

e e R e s e o i

con 2l fin de garantizar por parte de la Institucién una debida prestacién del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma correcta y oportuna, personal y kelefdnicarmente al pdblico gue acuda
a la Institucion, garantizando informacidn sobre ks servicios selictados.

2. Informar al jefe de Oficina sobea las lamadas, juntas reunignes, requerimientos v las

actividades a carge de |a oficina,

Llevar en forma correcta, actualizada vy didactics, de acuerdo con las normas

establecidas, el archive sistematizado o documental de la actividad a cargo de la oficina.

Apayar al Jefe inmediato en la elaboracidn v actualizacidn de estadisticas.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion y mantenimianto de las estadisticas

requeridas

Distribuir an forma equitativa el trabaje asignado, apoyando el desarrollo de otras

funciones relacionadas con a5 propias de su emplen.

7. Mantener ocrdenada y actualizada la docuementaclon correspondiente a su puesto de
trabajo v efectuar la entrega de ésta de acuserdo con los procadimientos establecidos,

B. Desamollar los procesos v procedimientos académicos en que su puesto de trabajo haga
parte.

9. Redactar la correspondencia que delegue el jefe inmediato, constandas, certificados,
diplomas, preparar proveckos de respuesta a correspondencla recibida o tramitar con
gquien competa la correspondencie de la que tenga comocimiento en su puesto de
trabaio.

10. Apovar v coordinar las actividades académicas, artisticas v culturales que se realicen en
Unibac.

11. Velar por el uso adecuado de los espacios institucionabes, durante la realizacian de
actividades académicas, artisticas v culturales asignadas a su manaic, coondinacién v

eskion.

12, I{I:':nnun::cr on la insbtucién durent= la realizacidn de actividades académicas, artisticas
v culturales aslgnadas a su manejo v gestion, v en las locadiones exberioras & las gue
s& |& comisiona.

13. Llevar el archivo de fa oficna.

14, Flaborar informes periddicos de las actividades reallzadas.

1%, Mantener organizedas las existencias de utiles y matenales de consurmo en la oficing a
Informar las necesidades de éstos, garantizando el consume racional de los mismos,

16, Digitar ¥ mantener debidamente organizade los sistemas de informacidn que |2 sean
asignados.

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

-

& s

Elaboraco pur;-?{—“'ﬁ*‘”:» Revisado por: Aprobada por: ﬁ
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Manual Especifico de Funciones, T
Mh%mm VERSION: 6
5
i Direccionamiento
Cigscias i Ao Institucional FECHA: 18/I/2010

del emples,

18 Ejercer el autocontrol en todas las funclones, actividades que mFregp_n_ndan al mjercicio

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

Sistemas de informacian,

o e L3 B

Técnicas de archive

b= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
. Plan da Desarrollo institudonal = Plan de Accidn.
Sisterma de gestion dooumental institucional.

Manuales de procedimients institudonales.

VI

Comunes!

Crientacian a resultados

Crientackin &l usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptadon al cambio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel jerarquico:
Manejo de la infarmacidn
RFelaciones interpersonales
Colaboracion.

-

WII,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacion académicas
Tituls Téenico an sacretariado o en Bachillerato
Comercial, o

Titulo de Bachiller Académico o en  cualgquier
modalidad ¥ curso de secretariade minimo de
40 horas

e —

Experiencia:
Dos [2) afics de experiencia laboral.

VIII. ALTERMATIVAS
| Formacion académica Experiencia
*El diploma de Bachiller en cualguier | Aprobacion de un (1) afie de educaciin basica

| modalidad, par aprebacidn de cuatro (4) afios

de educacion bésica secundaria v un (1) afio
de experiencia laboral v viceversa, o par
aprobacién de cuatro (4) afios de educackin
| badsica secundaria y CAP de Sena.

secundaria por sels (&) meses de experienca
laboral y wiceversa, siempre vy cuando =e
acredita la forrmacidn basica primaria.

\ ke
Elaborado por: =gy — —
Oficina Juridica v
Vicerractoria Administrativa

| Revisado por:

Aprobado por:
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Manual Especifico de Funclones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
s e Direccionamiento
. JBELLAS RETTS 2
ol o e Institucional FECHA: 18/1/2010
I. IDENTIFICACION =
Mivel Central
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407
Grado i
Mo, de cargos Uno (1)
Dependencia Vicerrectoria Administrativa
Cargo del Jefe inmediato Vicerrectora Administrativa

T T—TEw

1. AREA FUNCIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO

kil —

Latizfacer necesidades de comunicacidn dal pmna[ de la entidad, np-nrandq la central
telefdnica, atendiendo &l publico en sus requerimientos de informacidn v entreviskas con el
personal, ejecutands y conbrolands 1a recepcidn de correspondencia, para servir de apoyo a las
actividedes administrativas de Unibac.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. &kender !a central telefonica haciendo v recibiende llamadas telefanicas, conectando las
misrmas con las diferentes extensiones.

2. Atendér al piablico que solicita informacion brindandole en forma cortés v preciss la
orientackn reguerida,

3. Recibir la correspondencia ¥ mensajes dirigidos & la entidad, cuando no s2 tenga
orientaciin especifica para |a recepcién de alglin tipe de correspondencia,

4. Anotar los mensajes recibidos vy dirigidos a diferentes funcionarios o depandencias de
la Institucion.

3. Entregar I8 correspondencia recibida & los funcionsrios correspondientes v a las
dependencias de desting, asi como también los mensajes recibidos.

&. Llevar un registro de Ingresa v salida de visitantes a la Institucion, entregar el carnet
dé visitantes para gue lo parten en lugar visible y registrar la anotadidn en al libro
correspondiente, con nombre v ndmero de identificacian.

7. Mantener en orden el egquipo asignado vy el sitio de trabajo reportandoe cuslguier
anomalia.

8. Dillgenciar planilias de control v llevar un registro organizade de la correspondencia que
antrega,

9. Guardar la debwda reserva sobre los asuntos que conczea con motive del ejerccio de
sus funcones.

10, Rendir los Informes que le sean solkcitados.

11. Aplicar las normas v directrices del Sisterna de Gestidn de Calidad.

13, Ejercer el autocontrel en todas las funcdones, actividades que correspondan al ajercicio
del empleg,

13. Las dernds. gue Ie sean asignadas por ka autcridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICDS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo institucional = Plan de Accian.
2. Sistema de gestidn documental institucional,

3. Sistemas de informacidn.

4. Maneje de centrales telefdnicas

Elabarado m\d} = Revisado por: “Aprobado por:
Oficina Jurfdica y Secretaria Maljé— Rectoria
Vicerrectoria Administrativa




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
: Laborales
BFILAR ARTYE ¥ Direccionamiento
BPCiAd B fiL s Institucional FECHA: 18/1/2010
[ IIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes; Por nivel jerdrguicn:
Orientacién a resultados Manejo de la Infermacidn
Drientacidn al usuario v al cludadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organzacidn Colaboracion.

Trabajo en equipa
Adapbacidn 8l cambio

E IV, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn académica: Experiencia:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad y | Dos (2) afios de experiencia labaral.
certificade técnico laboral en administracidn de
oficing o afines,

| W, ALTERMATIVAS

Formacion acadéamica Experiencia
| *El diploma de Bachiller en cualquier | Aprabacion de un (1) afio de educacidn bésica
modalidad, por aprobackin de cuatro (4) afios | secundaria por sels (8) meses de experiencia
de educacidn basica secundaria y un (1) afie | laboral ¥ wviceversa, siempre y cuando =se
de experiencia laboral y viceversa, o por | acredita la formacion basica primaria.
prabacidn de cuatro {4) afios de educaciin
basica secundaria ¥ CAP de Sena.

B B, .
Elaborado pori=—— Revisado por: Aprobado por: A
Oficina Juridica y Secretaria General d Rectoria
Vicerrectoria Administrativa




Manual Especifico de Fundciones,
Raquisitoes y Competencias VERSION: &
Laborales
s Direccionamiento
Sain e o hoh Institucional FECHA: 18/1,/2010
i I.IDENTIFICACION I
Mivel ASISTENCIAL
Denominackén del emplec AUXILIAR ADMINISTRATIVG
Cidigo 407
Grado 03
Mo. de cargos LUno (1)
Depandencia Donde se ubigue el emplea
Cargo del Jefe inmediako Quien ejerza |la supervisidn directs
Maturaleza CARRERLA ADMIMISTRATIVA

I1.AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO.

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar la gestén de dependencla donde se ke asigne, desarmollando lzbares zsistenclales
con el fin de garantizar por parte de la Institucidn una debida prestacion del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender en forma correcta v opartuna, las solicitudes de profesores v estudiantes, s=qin
hararic establacido para préstamo de aguipas audiovisualas,

2, Controlar v vigilar el uso adecuado de los equipos v llevar un registro téonico v
actualizado de los documentos ¥ equipos que se le encomienden, en los libros adoptados
por de |a Institucién,

3. [nformar oportunamente acerca da los dafios en los equipos v buscar pronta solucion
a estas situaciones.

4, [Estribuir en forma equitativa su carga laboral v velar porgue el s&andicio a su cango se
preste de manera oportuna,

5, Mantener en forma ordenada y  actualizada, la informacidn v documentacian
cormespondiente, en los llbros de registro de préstames de equipos.,

6. Apoyar el desarrolio de otras funciones relaclonadas con las proples de su empleo,
cisardo la necesidad del servido asl lo requiera.

7. Deesarcoliar los procesos v procedimientos administrativos en gue su puesto de trabajo
haga parte.

8. Mantener los salones adecuados para el buan funcicnamients de las clases v labores
programadas.

9, Werificar gue la salida de elementos vy equipos de la institucidn cuenten con |3
autorizacion del Jefe de Oficina (Recurses Fisicos) v demas funcionarics asignados por
la Rectoria.

10, Apovar |a realizacidn de labores de mantenimiento a ka planta fisica an los eventos
especiales como cockbeles, exposiciones, entre otros.

11. Mantener gordenada y actualizada la documentacion correspondients 2 su puesto de
trabajo v efectuar la entrega de ésta de acuerdo con 25 procedimientos astablecidos,

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

13. Ejercer &l autocontrol en todas las funciones, actividades que correspondan al ejercicio
del emplea,

14. Lag demas que le sean asignadas por 3 autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Accidn - Plan de Desarrollo Académico

2. Sistermna de gestidn documsntal Instituconal.

3. Sisternas de informacion.

4, Libros de registro,

L k
Elaborado por =y — Revisado por: Aprobada par:
Oficina Juridica v Secrataria General " | Rectarfa
Wicerrosctoria Admmimictirativa
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSIOM: 6
Laborales

ST, Direccionamianto

Cairitnd ind Bi s Institucional FECHA: 18/1/2010
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes: Por nivel jerarguico:
Orientacion a resultados Manejo de la informacicn
Orientacidn al usuario v al cludadana Relaciones interpersonales
Compromisa con la organizacion Colaboracidn,

Trabajo en eguipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion académica: Experiencia:
Titulo de Bachiller en cualguier modalidad ¥ | Dos (2) afos de experiencia labaral,

certificade  técnico  laboral en  Andlisis v
programagon on sisbemas,

I VIII. ALTERNATIVAS

' Formacion académica T Experiencia
*El diploma de Bachiller en cualguier | Aprobacidn de un {13 afio de educacion hasica
modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios | secundaria por seis (6) meses de experiencia
de educacion basica secundaria y un (1) afio | laboral v viceversa, siempre y cuando se
da expéariancia laboral v vicewersa, o por | acredita la formacidn basica primaria.
aprobacidn de cuatro (4] afos de educacion i

|_basica secundaria y CAP de Sena,

Elaborada por=y—- Revisado por: | Aprobada por: M Y
Oficina Juridica v Secrataria General - Rectoria
Vicerrecharia Administraty e — 1




Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
R Dimu;imnmienh
it i e Institucional FECHA: 18/1/2010
LIDENTIFICACION
Nival ASISTEMCTAL
Renaminacién del emplea CONDUCTOR
Codign 480
Grado 02
Mo, de cargas Una (1)
Dapendencia RECTORIA
Cargo del Jefe inmediato Rectora
| Maluralees CARRERA ADMIMISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL — APOYD ADMINISTRATIVO,

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Asietir a la Rectorfa mediante la prestacidn correcta v oportuna del servicio de transporte,
manteniendn asignade en perfacts estado de presentacidn vy funcionamients, apovandoe en igual
forma el ransporte de equipos ¥ personal en general, con el fin de garantizar por parte de ls
| Institucion una debida prastacidon def sarvicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Transportar al Rector (a) de la Instituclén ¥ a los funclonarios que este autorice, a los
lugares que e solicte en el desempefioc de sus funciones,

2. Transportar al Rector (a) al lugar que se le indigue, en cumplimiento de sus funciones.

3. Atender las solicitudes de transporte que le sean autorizadas por su jefe inmediate o
por quien éste delegue.

4, Mantener el wvehicule & su cargo en perfecio estado de aseq, presentacidn,
funcicnamiento v conservacldn,

5, Cumnplir con el mantenimignto preventive del vehicule asignado.

6. Informar cportunamente a la dependencia correspondiente sobre danos o fallas en ef
viehiculo & su cargo.

7. Cumpdir estrictamente con las rermas de transito.

B. Soligtar en forma oportuna combustible, lubricantes, aditivos v demas elementos
necesarios para el cormecto funclionamibente del vehicule asignada.

49, Mantener vigente su Licencia de Conduccidn, documentos requerndos para el trdnsito
del vehiculo v los seguros exigidos por las autoridades competentes.

10. Cuidar ¢l vehicula migntras permanece estacionado,

11, Guardar el vehicio en el lugar v en la oportunidad indicada.

12, Apovar el reparte de la correspandencia exberna,

13, Guardar la debida resepva sobre los asuntos de que tenga conocimiento en el ejercibo
de sus funclones,

14. Apovar el desarrodlo de otras funciones relacionadas con las propias de su empleo.

15. Elaborar informies pericdicos de las actividades realizadas.

16, Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gastidn de Calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaclones interpersonales.

2. Conocimiento de normas de transito

3. Plan de Desarrodle institucional — Plan de Accidn,

4, Sistema de gestidn documental Institucional,

e e e

Elaborada p:r:-E?--_F‘“'ﬁ Revisado por; Aprobado por AIE }'
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Hanual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
ey Direccionamiento
Caghiias T R b Institucional FECHA: 18/1/2010

VI

Comunes:

Orientacicn a resultados

Origntacién al usuario v al cdudadano
Transparencia

Campromiso con la organizacidn

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Calaboracidn,

Por nivel jerarguico:
Manejo de la informacion
Adaptacitn al cambio
Disciplina

Ralaciones interparsonales

I VIIL.

REQUISITOS DE FORMACTOMN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

Formacion académica;
Titulo de Bachiller en  cualquier modalidad ¥

i Experiencia:

Tres {3) afos de experiencia lahoral.

*EH  diploma de  Bachiller en  cualguier
modalidad, par aprobacion de cuatro (4] afos
| de efucacion basica secundaria ¥ um (1) afo
de experiencia laboral v viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4] anos de educacién
| basica secundarla ¥ CAP de Sena,

Licencia de conduccién de 48, categoria
|_vigente.

VIII. .A.LTEHH.l.'I’I‘H'AE
Formaclon académica | Experiancia

Aprobacién de un (1) afio de educacion basica
secunddaria por ssis (6]} meses de experiencia
laboral y wviceversa, siempre y cuando se |
acredita la formacién basica primaria.

P 1
Elaborado por==—' "3
Oficing Juridica y
Vicerrectona Administrativa

Revisado por:

Secretaria Gemrg
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Manual Especifico de Funcionaes,
Requisitos y Competencias v 1B
o b ERSION
R Direccionamiento

Crescis ot B Institucional | FECHA: 18/1/2010 |
|__ T IDENTIFICACION |

Ml ASISTENCIAL

Denominacion del emples OPERARIO

Chdige 487

Grada oz

Ma. de cargos Uno {1)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa

Cargo del Jefe jnrmediato Jefe de Oficina

MNaturalezs CARRERA ADMINISTRATIVA .
E 1.  AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO I

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

Es un carge del nivel Asistencial encargado de adelantar dillgencias internas y externas de
acuerdo con las directrices impartidas por su jefe inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESCENCIALES

L fu

M o@wm oA

H:]JEII

11

{1,

Participar en las labores de empagque, cargue descargue y/o despacho de paguetes W
sabres,

Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.
Elaborar, de acuerdo con Ingtruccienes, elemantos v decumentos sencillas que sean
salicitadaos,

Efectuar diligencias externas en bancos, pagos de servicios plblicos, entrega de
documentos, cuande las necesidades del servicic lo requleran.

Repartir, de acuerde con instrucdones la corregpandandia intema.

Diligenciar planillas de control v llevar un registro organizado de la correspendencia gue
antragas,

Guardar la debida reserva sobre los asuntos gue conozca con mativo del ejercicio de
s5us funciones,

Rendir los Informes que le sean solicitados,

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

Ejercer el autocontral en todas las funciones, actividades que correspondan al efercicio
del empleo.

. Las demds que le sean asignadas per la autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestidn Docurmental Institucional
Rutas de transporie urbano
Manejo de nomenclatura y ubicacion en el centro de la cludad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas: - Por nivel jerarquico:

Orientacidn a resultados
Origntacién al usuario v al cudadanso

Manefo de la infarmacion
Falacionas interpersonales

Compromilse con la organizacién Colaboracidn,
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

|
b M X : ;
Elaborado por—=——" ™ Revisada por: Aprobado por: Mi d 93
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Compatencias VERSION: 6
Laborales

; h'si{fﬁ'rﬂé?; Direccionamiento

AP I FOLT Institucional FECHA: 18/1/2010

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios: Expariencial

Titulo de Bachiller en cualguier modalidad. Tres (3) afies de experiencia  faboral

relacianada,

WIIL, ALT

Formacion académica

*El titulo de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro {41 afos  de
educacion basica secundara v un {1) afio de
experiencia  laboral y  wiceversa, o por
aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion

TERNATIVAS

Experiencia

Tres (3} anos de experiencia laboral, por titulo
da téeonlen o tdenice profesional, en dreas
afires a las funciones del emplea.

bésica secundaria y CAP del SENA,

Revisado por:

Secretaria Gerreral?;— -




Manual EIE&.‘EI:IJ de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
T Direccionamiento
CilreCinh iif Bim Ias Il'llﬂtl.ldﬂl'lll FE‘EH*-M
I. Identificacion
Mreal ASTISTENCLAL
Dencminacién del emples DPERARID
Cadigo 487
Grado 2
Mo, de cargos Dos (2)
Dependencia Dificing de Recursas Fisicos
Cergo del Jefe inmediako Jefe de Oficing
Maturaleza Carréra Administrativa

| II, AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVD ]

= 1II. _PROPOSITO PRINCIPAL

Reslizar labores de limpicza utilizando las herramilentas, equipos insumos e implementos de
acuerds a las politicas y estdndares de Unibac, adecuados para cada drea, con el fin de alcanzar
un dptimo nivel de impieza, higiene y decoracidn,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el trabajo y preparar los equipos e Insumas de lrmpiera de acuerdo af drea a
limpiar.

Realizar |a limpieza de las dreas pablicas v privadas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

Ordenar las éreas piblicas v privadas de acuerdo con los estandares téonicos
correspondientes.

Ejecutar la limpieza v ordenamiente de las éreéss asignadas, wtilizando los equipas,
implementos e insumos de limpieza correspondientes.

Trasiada los desperdicios al lugar asignado para su correspondients dispasicidn,
Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas en Unibac.

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

Ejercer el autocontral en todas las fundones, actividades gue correspondan al ejercicio
del empleo.
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V. CONOCIMIENTDS BASICOS ESENCIALES
1. Relaciones humanas.
2. Aplicacidn de equipos, implementos e insumos de aseo,

et VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes: Por nivel ]argrqulr_u:
Orientaclén a resultados Manejo de la informacion
Orientacian al usuarie y al dudadano Relacionas interpersonales
Compromiso con la organizacién Calaboracidn
Trabajo en equips
Adaptacidn al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMCIA

Formacion acadamica: Experiencia:
Titulo de Bachiller en cualguier modalidad, Tres (33 anas de experiencia laboral,

¥I. ALTERNATIVAS

Formacion académica Experiencia

*El titulo de Bachiller en cualguier modalidad, | Tres (3} afios de experiencia laboral, por titulo
por aprobaciin de cuatro {4) afos de | de técnico o téeonico professonal, en dreas
educacion basica secundaria v un (1) afio de | afines a las funciones del empleo.

experiencia  laboral v wvicewversa, o por

aprobacién de cuatro {4) afios de educacion

basica secundaria y CAP del SEMNA.
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: &
Laborales
e Direccionamiento
Camricas OL B Institucional FECHA: 18/I/2010
LIDENTIFICACIGN
Mival Asistencial
Denominacidn del empleo COPERARIO
Chdign 487
Grado 02
Mo, de cargos Una {1}
Dependenca Hicina de Fecursos Fisicos
Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina
Maturaleza Carrera Administrativa — |
Il:j.g_gg. FUNCIOMNAL - APOYO ADMINISTRATIVO -|

IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en la oficing de Recursos Fiskoos relacionadas con reparaciones
MEnores.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i e, Bk L LT

i
=}

. Les demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

Instalar, mantenar y Feparar maquinas y motores eléctricos monofasicos,

Determinar &l amperaje eléctrico que ameritan les motoras.

Localizar y analizar averias en instalaciones de baja v media bension.

Reparar instalaciones de baja v media tensian,

[mstadar lamparas de todos los tipos requeridas,

Conectar cables a las redes respectivas,

Chequear las condiciones eléctricas de equipos v artefactos vy mantengr por las
condiciones iddneas del drea circundante & los mismos,

Aplicar las normas v directrices del Sistema de Gestidn de Calldad,

Ejercer el autocontral en todas las fundones, actividades que correspondan al ejercicio
del emplen,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaciones interpersonales,
2. Aplicacién y manejo de herramientas para trabajos eléctricos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comuneas: Por nivel Eﬁrquim:
Orientacidn a resultados Manejo de la informacian
Orientacion al usuario y al cludadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracian

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Titula de Bachiller an cualguler modalidad ¢ | Tres (3) afiozs de experiencia laboral,
cursos de Electricidad, minima de 40 haras,

Elaberado pnﬁ"-P = Ravisado por: Aprabado por: e |
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" Manual Especifico de Funciones, |
Requisitos y Competencias VERSION: 6
Laborales
ghstamtbn s Direccionamiento
ol oi Institucional | FECHA: 18/I/2010 |

VIII. ALTERNATIVAS

Formaclén acadéemica

*El titule de Bachiller en cualguier modalidad,
por aprobacidn de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria v un (1) ano de
experiencia  laboral v wviceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afos de educacidn
hazica secundaris v CAP del SEMA,

Experiencia

Tres {2) afos de experencia laboral, por titulo
de téonico o técnico profesional, en dreas
afines a las funciones del empieo.
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Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competendas VERSION: &
Laborales
IRl T i Direccionamiento
el Y S R Institucional FECHA: 18/1/2010
1. IDENTIFICACION
vl ASISTENCIAL
Cenominacian del emplea ALXILTAR DE SERVICIOS GEMERALES
Codige 470
Grado 2
Mo. de cargos Das (2)
Dependencia Wicerractoria Administrativa
Cargo del Jefe Inmedlato Jefe de Oficina
Maturaleza Carrera fdministrativa

II. _AREA FUNCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO

LBl L L LB AL A b Ala

Rezlizar las labores de asso, limpieza v cafeteria en las areas asignadas.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordlnar con su jefe inmediato las actvidades de asen en la Inskltucion.

2. Mantenar los salenes aseados para e buen funconamiento de las dases v labores
programadas,
3. Mantener aseados los pasillos, dreas de trahajoe, patios intermos, oficinas gue se le
asignen.
4. Atender los trabajos especiales que se le encomienden como movilizadon de equipos;
elementos de canswmo, etc.
5. Realizar las diligencias exbarnas que b asigne su Jefe inmediato.
G, Atender los requerimientos de cafeteria que se le soliciten, de conformidad con las
labores que esté adelantando.
7. Aplicar las normas y directrices del Sistema de Gestidén de Calidad.
B, Ejercer el autccontral en todas las funciones, actividades que correspordan al ejercicio
deal emnplec.
9, Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
i1, Relaciones interpersonales,
2. Calendario institucional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes; Por nivel jerarquico;

Orientacidn a resultados
Crienbacidn al wsuario v al cludadanc

Manejs de la informaciin
Relaciones Interpersonales

Compromiso con la organizacian Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:

Aprobacion de baslca primarla,

Tres (3afos de experienca laboral.
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| Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias VERSION: &
Laborales
i s Direccionamiento
Crmitias BF His Institucional FECHA: 18/1/2010

VIII. ALTERNATIVAS
Formacion academica Experiencia
*Ei titulo de Bachiller en cualquier medalidad, | Tres (3) afios de experiencia laboral, por titulo
par aprobacidin de cuatro {4) afios de | de btécnico o téconico profesional, en dreas
educacion bdsica secundaria v un (1) afio de | afines a las funciones del empleo.
experencia  Raboral vy wicewersa, © por
aprobacidn de cuatro (4] afios de educaciin |
basica secundaria ¥ CAP del SEMA, |

Articulo 2. E! servidor plblico responsable del drea de Talento Humanc, entregara a cada servidor
publico, copia de las funcicnes y competendas detarminadas en el presente Manual para el respechivo
emplec en el momento de la posesién, cuando sea ublcado en otra dependencia gua impligue camibio de
funciones o cuands mediants la adopcidn o maodificacién de! Manual se afecten las establecidas para los
empless. Los Jefes inmediatos responderdn por la arlentacidn del empleado anoal cumplimignio de las
Mmesmas,

Articulo 3. Cuando para el desempefo de un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente
reglamentade, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizacianes previstas en las leyes
o en sus reglamentos, no podrdn ser compensados por axperiencia u otras calidades, salva cuando las
mismas leyes asi lo establezcan,

Articulo 4. La Rectora mediante acto administrative, adoptard las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el Manual Especifics de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, y
podra establecer las equivalencias entre estudios v experiencia, gue autoriza la ley, en los Casas ¢n (que
lo considera necesario.

Articulo 6. La presente Resolucion rige & partir de la fecha de su aprobacidn y sustituye los demas actos
administrativos precedentes que traten scbre la misma materia,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Drada en Cartagena e [ndias, a

Rectora SEtretaria Genaral
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