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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)

RECTORIA - SECRETARIA GENERAL - OFICINA
ADMISIONES Y REGISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - SECRETARIA GENERAL - OFICINA ADMISIONES Y REGISTRO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y apoyar el area en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos vigentes, de orden administrativo y académico de la educacion superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de actividades y proyectos del area.
2. Propender por el desarrollo integral de los programas en sus aspectos administrativos.
3. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral de los programas.

4. Revisar y analizar la informacién académica relacionada con los estudiantes de acuerdo
con la reglamentacion interna.

5. Proyectar la asignacion académica en las fechas estipuladas de acuerdo al cronograma
Institucional.

6. Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos a su cargo de
acuerdo al reglamento estudiantil y a las politicas institucionales.

7. Participar activamente en la programacion y oferta de asignaturas semestral de los
programas.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participar activamente en los procesos de autoevaluacion y acreditacion
Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacion
dentro los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

Apoyar la gestion administrativa del area derivada de las funciones sustantivas

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.

Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.

Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucion (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Participar activamente en las reuniones periddicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.

Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.
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23. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

24. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

25. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

26. Participar activamente en la conservacioén del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacién de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

27. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Sistemas de informacidn y aplicativos propios de la Institucion
- Temas técnicos del area de desempefio
- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
- Estatuto General de la IUE
- Procedimientos del area de desempefio
- Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativas
- Normativa de Sistemas de Gestién que adopte la Institucion
- Normativa vigente en SG-SST
- Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aifos
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;gul_o_cnlte fp}rm?\lclécc):nlprofc_as[ondal g.n:t NBC Treinta (30) meses de Experiencia
ministracion, - ngenieria de sistemas, profesional relacionada con las funciones del
Teleméatica y Afines, NBC Ingenieria cargo
Administrativa y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializaciéon
ALTERNATIVAS

VII. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios
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APORTE TECNICO-PROFESIONAL
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Resolucioén Nro. 000370 del 03-05-2019
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)

RECTORIA - OFICINA ASESORA DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear y gestionar todas las actividades, proyectos y procesos de
aseguramiento de la calidad, autoevaluacion y acreditacion de los diferentes programas
académicos e institucionales, en cumplimiento de las condiciones y lineamientos de calidad
emanados por el Ministerio de Educacion Nacional y otros entes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar metodolégicamente los equipos de trabajo para los procesos de
autoevaluacion y acreditacion.

2. Procesar informacion institucional necesaria en los procesos de autoevaluacion y
acreditacion.

3. Evaluar peridédicamente las diferentes técnicas de recopilacion y analisis de informacion,
necesarias para los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

4. Realizar los diferentes informes necesarios en el proceso de acreditacion de programas
o institucional.

5. Monitorear el cumplimiento de los cronogramas para los procesos de autoevaluacion y
acreditacion y el cumplimiento de los planes de mejoramiento de los programas
académicos y procesos misionales.
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6. Hacer seguimiento a la formulacion y disefio de nuevos programas académicos para la
Institucion.

7. Efectuar el seguimiento a la aplicacion de las diferentes técnicas de recopilacion
necesarias en los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

8. Coordinar con los equipos de trabajo, las visitas de los evaluadores externos en los
procesos de obtencion y renovacion de registros calificados, apreciacion de condiciones
iniciales y autoevaluacion.

9. Proponer el desarrollo de metodologias y actividades de difusién de informacion sobre
los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

10. Acompafiar en los procesos de evaluacion al desempefio docente de acuerdo con la
normativa vigente.

11. Radicar informacion referida a Condiciones Iniciales y autoevaluacién con miras a la
Acreditacion en el sistema que corresponda.

12. Apoyar en los procesos contractuales del area.
RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

13. Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.

14. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.

15. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
16. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

17. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

18. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucion (horarios, permisos,
circulares, entre otros).
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19. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas

informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

20. Participar activamente en las reuniones periddicas con su grupo de trabajo para analizar

actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

21. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los

registros e implementando las acciones de mejoramiento.

22. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
23. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

24. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus

funciones.

25. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente

acatando el procedimiento definido para el efecto.

26. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y

mejoramiento continuo.

27. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos

naturales renovables, impulsando una relacién de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

28. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,

concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Temas técnicos del area de desempefio

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
Procedimientos del area de desempefio

Estatuto General de la IUE

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
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- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
- Proyecto Educativo Institucional-PEl

Normativas
- Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia
- Normativa vigente en SG-SST

Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacién superior segun el cargo que
desempefia
- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aios

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Contaduria Publica: NBC
Contaduria Publica

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Administracién:
Administracién, Administracion Empresarial,
Administracion Financiera, Administracion de
Empresas, Administracion de Negocios
Internacionales

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Economia: Economia y
Finanzas, Economia y Desarrollo, Economia

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines: Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Administrativa y de
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Finanzas

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Otras Ingenierias: Ingenieria
de Produccién, Ingenieria de Procesos

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializaciéon

ALTERNATIVAS
VII. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO
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Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO
Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Acuerdo del Consejo Directivo Nro. 004 del 28-03-2019
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)
RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
Dependencia: FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS
EMPRESARIALES
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
CIENCIAS EMPRESARIALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear, gestionar y controlar todas las actividades, proyectos y
procesos involucrados en el programa académico en los aspectos administrativos de la
respectiva facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Decano la seleccion del personal docente en lo relativo a la
vinculacion, renovacion o terminacion de su vinculacion laboral, de acuerdo con la
reglamentacion institucional.

2. Presentar ante el Consejo de Facultad los nombres de las personas que cumplan con lo
requerido para ser merecedores de distinciones.

3. Propender por el desarrollo integral del programa en sus aspectos administrativos.

4. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral del programa académico de la
Facultad en el campo administrativo.

5. Asistir a los comités y 6rganos a los cuales pertenece por los Estatutos, acuerdos o
reglamentos en la calidad que le asignen.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

Realizar seguimiento a los docentes en el cumplimiento de las funciones asignadas y
estatutarias.

. Revisar y analizar la informacion académica relacionada con los estudiantes de acuerdo

con la reglamentacion interna.

. Realizar, en coordinacion con el decano de la facultad, el proceso de evaluaciéon del

cuerpo docente de los programas asignados.

. Proyectar la asignacion académica en las fechas estipuladas de acuerdo al cronograma

Institucional.

Proyectar las novedades de los docentes adscritos a cada programa a la
correspondiente decanatura.

Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos del
programa a su cargo.

Realizar la programacion semestral de los horarios y docentes para el desarrollo del
programa.

Promover en los estudiantes de la Facultad la participacion en los eventos relacionados
con el programa académico.

Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion del programa, de acuerdo al
rol que se le asigne.

Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacion
dentro los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

Apoyar la gestion administrativa de la facultad derivada de las funciones sustantivas.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.
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20. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.

21. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
22. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

23. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

24. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucién (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

25. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

26. Participar activamente en las reuniones periédicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

27. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

28. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
29. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

30. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

31. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

32. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

33. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacidon de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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34. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
- Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Institucion

Procedimientos del area de desempefio
Estatuto General de la IUE
Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Temas técnicos del area de desempefio

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

Normativas
Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

Normativa vigente en SG-SST

Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia
Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacion superior segun el cargo que

desempeiia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia en afos

Titulo de formacién Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Administracion: Administracion
de Comercio Exterior, Administracion de
Negocios Internacionales, Administracion
Financiera, Administracion Comercial y de
Mercadeo, Administracion de Empresas,
Relaciones Internacionales

Titulo de formacién Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co

Q@ Carrera 27B# 39AS

.

i 57 - Barrio Rosellon - Envigado -

NUC: 2000000100 Pagina 4 de_6



\.. INSTITUCIAN 4 Bs
&7 NIVERSITRRIA "_,. ,
i E EVERDD R é

Ciencia , educacion y desamollo
Wigikada Minedicacion

conocimiento Contaduria PuUblica:
Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién especifica del area de
desempeiio.

ALTERNATIVAS
VIl. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Resolucién Nro. 000370 del 03-05-2019
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)
RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
Dependencia: FACpLTADES - FACULTAD DE CIENCIAS
JURIDICAS Y POLITICAS
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear, gestionar y controlar todas las actividades, proyectos y
procesos involucrados en el programa académico en los aspectos administrativos de la
respectiva facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Decano la seleccion del personal docente en lo relativo a la
vinculacion, renovacion o terminacion de su vinculacion laboral, de acuerdo con la
reglamentacion institucional.

2. Presentar ante el Consejo de Facultad los nombres de las personas que cumplan con lo
requerido para ser merecedores de distinciones.

3. Propender por el desarrollo integral del programa en sus aspectos administrativos.

4. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral del programa académico de la
Facultad en el campo administrativo.

5. Asistir a los comités y 6rganos a los cuales pertenece por los Estatutos, acuerdos o
reglamentos en la calidad que le asignen.

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

Realizar seguimiento a los docentes en el cumplimiento de las funciones asignadas y
estatutarias.

. Revisar y analizar la informacion académica relacionada con los estudiantes de acuerdo

con la reglamentacion interna.

. Realizar, en coordinacion con el decano de la facultad, el proceso de evaluaciéon del

cuerpo docente de los programas asignados.

. Proyectar la asignacion académica en las fechas estipuladas de acuerdo al cronograma

Institucional.

Proyectar las novedades de los docentes adscritos a cada programa a la
correspondiente decanatura.

Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos del
programa a su cargo.

Realizar la programacion semestral de los horarios y docentes para el desarrollo del
programa.

Promover en los estudiantes de la Facultad la participacion en los eventos relacionados
con el programa académico.

Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion del programa, de acuerdo al
rol que se le asigne.

Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacion
dentro los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

Apoyar la gestion administrativa de la facultad derivada de las funciones sustantivas.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.

B (+57)4

3391010

@ www.iue.edu.co
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20. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.

21. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
22. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

23. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

24. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucién (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

25. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

26. Participar activamente en las reuniones periédicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

27. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

28. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
29. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

30. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

31. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

32. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

33. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacidon de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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34. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,

concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
- Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Institucion

Estatuto General de la IUE
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
Temas técnicos del area de desempefio

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Procedimientos del area de desempefio
Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativas
Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia

Normativa vigente en SG-SST

Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacion superior segun el cargo que

desempeiia

Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia en afos

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Derecho y afines: Derecho,
Derecho y Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Derecho y Ciencias
Administrativas

Titulo de formacion profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento salud publica. Seguridad y
Salud en el Trabajo

cargo

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del

B (+57)4 3391010
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién especifica del area de
desempeiio.

ALTERNATIVAS
VII. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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COMUNICACION EFECTIVA
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Resolucion Nro. 000370 del 03-05-2019
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)
RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
Dependencia: FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
CIENCIAS SOCIALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear, gestionar y controlar todas las actividades, proyectos y
procesos involucrados en el programa académico en los aspectos administrativos de la
respectiva facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Decano la seleccion del personal docente en lo relativo a la
vinculacion, renovacion o terminacion de su vinculacion laboral, de acuerdo con la
reglamentacion institucional.

2. Presentar ante el Consejo de Facultad los nombres de las personas que cumplan con lo
requerido para ser merecedores de distinciones.

3. Propender por el desarrollo integral del programa en sus aspectos administrativos.

4. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral del programa académico de la
Facultad en el campo administrativo.

5. Asistir a los comités y 6rganos a los cuales pertenece por los Estatutos, acuerdos o
reglamentos en la calidad que le asignen.

B (+57)4 3391010
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

Realizar seguimiento a los docentes en el cumplimiento de las funciones asignadas y
estatutarias.

. Revisar y analizar la informacion académica relacionada con los estudiantes de acuerdo

con la reglamentacion interna.

. Realizar, en coordinacion con el decano de la facultad, el proceso de evaluaciéon del

cuerpo docente de los programas asignados.

. Proyectar la asignacion académica en las fechas estipuladas de acuerdo al cronograma

Institucional.

Proyectar las novedades de los docentes adscritos a cada programa a la
correspondiente decanatura.

Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos del
programa a su cargo.

Realizar la programacion semestral de los horarios y docentes para el desarrollo del
programa.

Promover en los estudiantes de la Facultad la participacion en los eventos relacionados
con el programa académico.

Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion del programa, de acuerdo al
rol que se le asigne.

Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacion
dentro los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

Apoyar la gestion administrativa de la facultad derivada de las funciones sustantivas.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.
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20. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.

21. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
22. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

23. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

24. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucién (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

25. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

26. Participar activamente en las reuniones periédicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

27. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

28. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
29. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

30. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

31. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

32. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

33. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacidon de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

B (+57)4 3391010
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34. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Procedimientos del area de desempefio
Estatuto General de la IUE

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Temas técnicos del area de desempefio
Proyecto Educativo Institucional-PEI

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Normativas
Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia
Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

Normativa vigente en SG-SST

Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacion superior segun el cargo que

desempeiia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia en afos

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Psicologia: Psicologia

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Sociologia, Trabajo social y
afines: Trabajo Social

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion especifica del area de

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo
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desempeiio.
ALTERNATIVAS

VIl. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Resolucioén Nro. 000370 del 03-05-2019
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)

RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
FACULTADES - FACULTAD DE INGENIERIAS

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
INGENIERIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear, gestionar y controlar todas las actividades, proyectos y
procesos involucrados en el programa académico en los aspectos administrativos de la
respectiva facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Decano la seleccion del personal docente en lo relativo a la
vinculacion, renovacion o terminacion de su vinculacion laboral, de acuerdo con la
reglamentacion institucional.

2. Presentar ante el Consejo de Facultad los nombres de las personas que cumplan con lo
requerido para ser merecedores de distinciones.

3. Propender por el desarrollo integral del programa en sus aspectos administrativos.

4. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral del programa académico de la
Facultad en el campo administrativo.

5. Asistir a los comités y 6rganos a los cuales pertenece por los Estatutos, acuerdos o
reglamentos en la calidad que le asignen.

6. Realizar seguimiento a los docentes en el cumplimiento de las funciones asignadas y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

20.

estatutarias.

. Revisar y analizar la informacion académica relacionada con los estudiantes de acuerdo

con la reglamentacion interna.

. Realizar, en coordinacion con el decano de la facultad, el proceso de evaluacion del

cuerpo docente de los programas asignados.

. Proyectar la asignacion académica en las fechas estipuladas de acuerdo al cronograma

Institucional.

Proyectar las novedades de los docentes adscritos a cada programa a la
correspondiente decanatura.

Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos del
programa a su cargo.

Realizar la programacion semestral de los horarios y docentes para el desarrollo del
programa.

Promover en los estudiantes de la Facultad la participacion en los eventos relacionados
con el programa académico.

Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion del programa, de acuerdo al
rol que se le asigne.

Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacion
dentro los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

Apoyar la gestion administrativa de la facultad derivada de las funciones sustantivas.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.

Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y

B (+57)4

3391010

@ www.iue.edu.co
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demas recursos de la Institucion.
21. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
22. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

23. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

24. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucién (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

25. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

26. Participar activamente en las reuniones periédicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

27. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

28. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
29. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

30. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

31. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

32. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

33. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacidon de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

34. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,

B (+57)4 3391010
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concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
- Temas técnicos del area de desempefio
- Proyecto Educativo Institucional-PEI
- Procedimientos del area de desempefio
- Estatuto General de la IUE

Normativas
- Normativa vigente en SG-SST

desempeiia

- Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Institucion
- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacion superior segun el cargo que

- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion
- Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempeiia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia en afos

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines: Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines: Ingenieria de Sistemas
Informéaticos, Ingenieria de Sistemas y

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo

B (+57)4 3391010
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Telecomunicaciones, Ingenieria de Software,
Ingenieria de Sistemas

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién especifica del area de
desempeiio.

ALTERNATIVAS
VIl. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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ADAPTACION AL CAMBIO
Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Resolucién Nro. 000370 del 03-05-2019
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar los asuntos juridicos relacionados con la Institucion, garantizando la
legalidad de todas las actuaciones administrativas, judiciales y demas que se surtan,
brindando asesoria juridica y acompafiamiento integral en todo lo concerniente a las
directrices, planes y estrategias adoptadas por la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion, asesoria, revision, ejecucién y cumplimiento de los contratos
en los cuales intervenga la Institucion.

2. Verificar del cumplimiento de los requisitos de los diferentes actos administrativos,
contratos y convenios de la Institucion.

3. Asesorar en el desarrollo de las diferentes modalidades contractuales, proceso
precontractual, contractual y post contractual por las plataformas vigentes respectivas.

4. Realizar respuestas a acciones populares, acciones de tutela, derechos de peticion y
demas solicitudes y acciones judiciales que se impetren contra la Institucion dentro de
los términos legales.

5. Elaborar conceptos juridicos que apoyen y orienten la toma de decisiones de las
diferentes dependencias de la Institucién.

6. Realizar los recursos de Ley, las solicitudes de revocatoria que se le asignen, proyectar
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demandas contra los actos administrativos ante la jurisdiccién contenciosa
administrativa en caso de ser necesarios.

7. Realizar asesorias juridicas a los empleados administrativos y demas de la Institucion
gue tenga relacion con el cumplimiento de la mision y funcion institucional.

8. Asistir a la institucion en los asuntos judiciales, efectuando el seguimiento y
acompafiamiento en lo relacionado con la elaboracién, presentacion y tramite de
demandas, procesos judiciales pertinentes y acciones constitucionales.

9. Ejercer la representacion juridica y administrativa en los casos que le sean asignados.

10. Interactuar con las diferentes areas de la Institucion como delegacion y coadyuvante de
la Oficina Juridica para lo pertinente, de igual forma con los aplicativos tanto internos
como externos para el cumplimiento de las obligaciones y metas institucionales.

11. Reportar a los entes de control, la informacién relacionada con su area.

12. Apoyar todas las actividades relacionadas con los procesos de adquisicion de bienes,
obras y servicios.

13. Coordinar y elaborar los informes exigidos por la ley, solicitado por los organismos de
control y general todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de
sus funciones, segun los lineamientos y politicas institucionales.

14. Atender a los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacién
dentro los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

15. Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas, de
acuerdo al rol que se le asigne.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

16. Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.

17. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.
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18. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
19. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

20. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

21. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucion (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

22. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

23. Participar activamente en las reuniones periddicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

24. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

25. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
26. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

27. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

28. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

29. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

30. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacién de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

31. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafos a la salud.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
- Estatuto General de la IUE
- Proyecto Educativo Institucional-PEI
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
- Procedimientos del area de desempefio
- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Normativas

- Normativa vigente en SG-SST
Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacién superior segun el cargo que
desempeiia

- Normativa de Sistemas de Gestién que adopte la Institucion

- Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en anos

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nacleo basico del
conocimiento Derecho y afines: Derecho,
Derecho y Ciencias Administrativas, Derecho
y Ciencias Humanas, Derecho y Ciencias
Politicas

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en: Especializacion
especifica del &rea de desempefio.

ALTERNATIVAS
VIl. COMPETENCIAS
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APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO
Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO
Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.
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INSTRUMENTACION DE DECISIONES

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Acuerdo del Consejo Directivo Nro. 004 del 28-03-2019

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
Q@ Carrera 27B # 39 A Su

L
- e S H L LS LR L ' R Ly

-



g, |
= (NSTITUCIEN r

o UNIVERSITARIA
= [t EIVEADD P 4

Ciencia , educacion y desamollo
Wigikada Minedicacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: G-02
Nro. de Cargos: Nueve (9)
Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear, gestionar y controlar todas las actividades, proyectos y
procesos involucrados en la gestidén de sistemas de informacion requeridos por el Ministerio
de Educacion Nacional y demas sistemas Institucionales, inherentes al cargo, de acuerdo a la
normativa vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacién requerida por los diferentes Sistemas de Informacion internos
y externos (SNIES, SPADIES, SACES, OLE, entre otros), de manera oportuna de
acuerdo a los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional, Funcién
Publica y entes de control y vigilancia, validando dicha informacion con cada una de las
dependencias de la Institucién.

2. Coordinar con las diferentes unidades académicas y administrativas acciones efectivas
encaminadas a garantizar la calidad y confiabilidad de la informacion y la entrega
oportuna para reportar a los diferentes sistemas de informacion.

3. Generar informes estadisticos e indicadores para el control del Sistema de Gestién
Integral de la Institucién, colocandolos a disposicién de la comunidad académica para la
toma de decisiones.

4. Atender las auditorias externas e internas propias de los sistemas de informacion
realizadas por los entes de control y vigilancia.
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5. Monitorear el cumplimiento de los cronogramas establecidos por la Instituciéon con base
en los requerimientos internos y externos, para el procesamiento y reporte de la
informacion.

6. Proponer mejoras a los procedimientos establecidos para el reporte en los diferentes
sistemas de informacion, del Ministerio de Educacion Nacional o Institucionales
inherentes al cargo.

7. Realizar las consultas pertinentes ante la mesa de ayuda del Ministerio de Educacion
Nacional, con el fin de resolver los problemas técnicos que se presenten para el
correcto funcionamiento de los sistemas de informacion.

8. Realizar informes segun los datos manejados bajo su cargo, por cualquier requerimiento
de la Institucion.

9. Asesorar y capacitar al personal administrativo en todos los asuntos relacionados a la
interpretacion y reportes a los sistemas de informacion del Ministerio de Educacion
Nacional y otros sistemas Institucionales.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

10. Cumplir las normas del SG-SST- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y velar por la seguridad de los demas empleados.

11. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.

12. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
13. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.

14. Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales
(auditorios, laboratorios, aulas, salas de sistemas, gimnasio, entre otros).

15. Acatar las normas internas y reglamentarias de la Institucion (horarios, permisos,
circulares, entre otros).

16. Mantener la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a los que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.
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17. Participar activamente en las reuniones perioddicas con su grupo de trabajo para analizar
actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.

18. Participar en los procesos de Calidad Organizacional, diligenciando correctamente los
registros e implementando las acciones de mejoramiento.

19. Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
20. Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la Institucion.

21. Informar al superior inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus
funciones.

22. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo al area correspondiente
acatando el procedimiento definido para el efecto.

23. Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
mejoramiento continuo.

24. Participar activamente en la conservacion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacién de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

25. Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafos a la salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
- Procedimientos del area de desempefio
- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
- Estatuto General de la IUE
- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Temas técnicos del area de desempefio
- Proyecto Educativo Institucional-PEI
- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
- Sistemas de informacidn y aplicativos propios de la Institucion
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- Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica

Normativas
- Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia
- Normativa de Sistemas de Gestién que adopte la Institucion
- Normativa vigente en SG-SST

Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacién superior segun el cargo que
desempefia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en ainos

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines: Ingenieria de Sistemas,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Software, Ingenieria en
Informética

Treinta (30) meses de Experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines: Ingenieria Administrativa

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial

Titulo de formacion Profesional en las
disciplinas académicas del nucleo basico del
conocimiento Otras Ingenierias: Ingenieria
de Procesos

Titulo de posgrado en la modalidad de
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ALTERNATIVAS
VIl. COMPETENCIAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada y armoénica para la consecucion de metas
institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

APORTE TECNICO-PROFESIONAL

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA

B (+57)4 3391010
@ www.iue.edu.co
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Sransormando Propactsg ”'.Il‘u
“a

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la decision.

Impreso el Lunes 27 de Julio de 2020 - Resolucién Nro. 351 del 01-05-2019
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