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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE )
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar y gestionar la informacién y actividades que se requieran para el fortalecimiento de
los procesos de comunicacion y relaciones publicas internas y externas de la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias en el ambito de comunicaciones para el logro de los objetivos
institucionales.

2. Participar en la creacion e implementacion de estrategias y actividades de informacién y
comunicacion.

3. Desarrollar y proponer lineamientos de protocolos de informacion y relaciones publicas
e imagen institucional.

4.  Proponer material grafico y audiovisual requerido por las diferentes dependencias de la
Institucion.

5. Planear y acompafiar la ejecucién de eventos institucionales, que por sus
caracteristicas especificas requieran garantizar el desarrollo y cumplimiento de los
protocolos de comunicacion.
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Proponer y desarrollar procedimientos para la difusion de informacion de la Institucion a
publicos externos.

Organizar la edicion y difusion de las comunicaciones internas en los diferentes medios
de comunicacién institucional.

Apoyar en la divulgacion del portafolio de servicios de la Institucion de acuerdo con los
segmentos del mercado para escoger los canales de comunicacién mas apropiados.

Colaborar en el proceso de contratacion de la dependencia, de ser requerido.

Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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
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actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.
Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica
Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Estatuto General de la IUE

Procedimientos del proceso al que pertenezca

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57

Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422




+
b 4

{.. ™ Instiucin
L: UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacién y desarcllo
Vigilada Mineducacion

- Proyecto Educativo Institucional-PEI
- Temas técnicos del area de desempefio

Normativas

desempefia
- Normativa vigente en SG-SST

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico - profesional

- Gestion de procedimientos

- Instrumentaciéon de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Comunicacion
social, periodismo y afines.

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)

Aprobado por comité técnico.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - SECRETARIA GENERAL - OFICINA
ADMISIONES Y REGISTRO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - SECRETARIA GENERAL - OFICINA ADMISIONES Y REGISTRO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar contribuir y al desarrollo de los procesos de admisiones y registro académicos, con
el fin de brindar un servicio efectivo a la comunidad académica y publico en general,
siguiendo los lineamientos y la normativa de la educacion superior y el sistema académico de
la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los procesos académicos de la dependencia de admisiones y registro.
2. Ejecutary velar por el desarrollo de los procesos de registro académico y graduacion.

3. Proyectar los titulos académicos para el proceso de graduacién que otorgue la
Institucién acorde con la normativa y lineamientos institucionales.

4. Realizar en el sistema de informacion académica los registros de las novedades
académicas de todos los programas que imparte la Institucion.

5. Programar y ejecutar en el sistema de informacion el proceso de inscripcion y admision
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de los programas de posgrado.
Gestionar el proceso de carnetizacion institucional.
Aplicar estrategias de comunicacion de cada servicio académico ofertado.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.
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Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Procedimientos del proceso al que pertenezca

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica
Estatuto General de la IUE

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Temas técnicos del area de desempefio

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
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Normativas

- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptaciéon al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de prOfESional en NBC: Ing.eljlierl'a.de Dos (2) afios de experiencia profesiona|
sistemas, telematica y afines, Administracion | relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: G-01
Nro. de Cargos: Veintidos (22)
RECTORIA - DIRECCION DE EXTENSION,
Dependencia: PROYECCION SOCIAL Y EMPRESARIAL -
EGRESADOS
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - DIRECCION DE EXTENSION, PROYECCION SOCIAL Y
EMPRESARIAL - EGRESADOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades y proyectos del proceso de egresados, acorde a los objetivos
institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y mantener actualizada la base de datos de los egresados en el sistema
académico institucional.

2. Participar en los estudios de pertinencia e impacto de los egresados en los diferentes
programas académicos.

3. Planear y ejecutar estrategias para la promocion, servicios y desarrollo del proceso de
egresados de la Institucion.

4.  Supervisar la contratacion del proceso de egresados.
5. Gestionar el relacionamiento entre el proceso de egresados y sectores externos.

6. Generar procesos de fidelizacién que vinculen al egresado con los servicios
institucionales.
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Participar en representacion de la Institucién en las diferentes redes y agremiaciones
que vinculan a las unidades de graduados de las IES.

Generar el paz y salvo a los egresados no titulados de la Institucién.

Llevar a cabo las acciones de la bolsa de empleo universitaria de acuerdo con los
lineamientos del Servicio Publico de Empleo y del Ministerio de Trabajo.

Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.
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Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Estatuto General de la IUE

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Temas técnicos del area de desempefio

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
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- Procedimientos del proceso al que pertenezca

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 educacién superior segun el cargo que

desempefia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Comunicacion
social, periodismo y afines., Derecho y afines
, Administracion

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - OFICINA APOYO FINANCIERO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA
APOYO FINANCIERO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las cuentas por cobrar a favor de la Institucion, que se generan en desarrollo de la
financiacion directa realizada a estudiantes, derivada de convenios y/o contratos especificos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el trdmite derivado de la financiacion estudiantil por la Institucion, desde la
presentacion de los documentos de soporte hasta el pago de la obligacién.

2. Dar a conocer a la poblacién estudiantil sobre las diferentes modalidades de
financiacion que ofrece la Institucion y los convenios existentes.

3. Verificar la informacién suministrada por los estudiantes relacionados en las solicitudes
de financiacion.

4. Otorgar la financiacion de acuerdo con los requisitos institucionales.

5. Establecer la programacion de las fechas de pago a los estudiantes conforme a los
compromisos adquiridos con la Institucion.
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Entregar los recibos de pago a los estudiantes, acorde a las condiciones pactadas para
la realizacion de los abonos a la obligacion adquirida con la Institucion.

Conciliar con contabilidad las cuentas por cobrar.
Socializar la informacion normativa para el tramite de la financiacion estudiantil a través
de diferentes medios, que permita tener el conocimiento de los documentos requeridos

y posibles beneficios.

Gestionar los cobros derivados de los convenios con entidades publicas y privadas
celebrados por la Institucién, en lo relacionado con financiacion directa.

Inhabilitar el proceso de matricula de los estudiantes que tienen obligaciones
incumplidas con la Institucién en el sistema de admisiones y registro académico.

Realizar la importacién de los archivos de facturacién generados en los aplicativos
institucionales.

Elaborar los documentos electréonicos prescritos de servicios adicionales de la
Institucion.

Elaborar informes de financiacidon periddicos de acuerdo con los requerimientos
institucionales y de autoridades competentes.

Generar informe requerido por ente de orden nacional y territorial (Ministerio de
Educacién Nacional) por concepto Politica de gratuidad en la matricula.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

(+57)4 339 1010
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucién.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

Participar activamente en la conservacién del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relaciéon de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.
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32.

33.

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Estatuto General de la IUE

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica
Procedimientos del proceso al que pertenezca

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

Temas técnicos del area de desempefio

Normativas

Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion
Normativa vigente en SG-SST

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

Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunicacioén efectiva

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

(+57)4 339 1010
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Contaduria
Publica, Ingenieria administrativa y afines,
Administracion

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE )
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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Gestionar y administrar el portal web institucional y proponer la adopcion de nuevos
procedimientos y tecnologias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y la
mision institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Planear, construir, actualizar el portal web de la Institucién acorde a las normativas
nacionales.

Actualizar y/o publicar la informacién emitida por las dependencias acorde a las
instrucciones de la oficina asesora de comunicaciones.

Optimizar la arquitectura de la pagina web con el fin de lograr el dinamismo y estilo
institucional.

Colaborar en la articulacion entre el portal web y las redes sociales.

Gestionar la implementacion y desarrollo de otros sistemas de difusion de informacion
digital.

Trabajar en proyectos web en coordinacién con el equipo de la oficina de
comunicaciones y demas dependencias.

Gestionar las soluciones a problemas registrados del portal web Institucional.

Gestionar el mantenimiento o actualizacion del portal web acorde con las necesidades u
oportunidades tecnolégicas de la Institucion.

Gestionar con la oficina de informatica la restauracion de respaldos de la informacion
del portal web de la Institucién.

Participar en la ejecucion, analisis y evaluacion de necesidades de integracion e
interoperabilidad entre los sistemas de informacidn y en linea, seguridad de informacion,
presencia digital (portales, web, intranet) y/o servicios tecnolégicos de la institucion, con
sistemas e infraestructura tecnoldgica de entidades externas, de conformidad con la
normatividad vigente asociada.

Investigar y sugerir estrategias para la implementacion de nuevas técnicas
encaminadas a mejorar su labor.

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Colaborar en el proceso de contratacién de la dependencia, de ser requerido de
conformidad con los objetivos de la dependencia.

Realizar guias y capacitaciones relacionadas con su labor a otros miembros de la
comunidad académica cuando se requiera.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

(+57)4 339 1010
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

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

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

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
Estatuto General de la IUE

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Procedimientos del proceso al que pertenezca

(+57)4 339 1010
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Normativas

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

- 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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptaciéon al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Ingenieria de | pos (2) afios de experiencia profesional
sistemas, telematica y afines relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: G-01
Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - OFICINA INFORMATICA

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA
INFORMATICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para realizar actividades relacionadas con
planeacion y gestion de los procesos de la informacion, que proporcionen la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de esta y proponer la adopcion de nuevos procedimientos y
tecnologias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y la mision institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar con el jefe de informatica los horarios para el uso de las salas para el buen
funcionamiento, de acuerdo con los requerimientos de las dependencias

2. Proponer alternativas informaticas que optimicen los recursos tecnolégicos existentes.

3. Apoyar la actualizacion permanente del inventario de hardware y software de la
Institucion.

4. Formular y mantener actualizadas las politicas de uso y seguridad informéatica de
acuerdo con su labor y velar por su cumplimiento.

5. Realizar la administracion, soporte y mantenimiento de la plataforma de correo
institucional y suite ofimética.

(+57)4 339 1010
www.iue.edu.co
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar la actualizacién, administracion y soporte a la red de datos institucional.

Suministrar la informacién necesaria al jefe de la dependencia como soporte a los
contratos de la dependencia.

Analizar las causas de los problemas registrados en la mesa de ayuda y proponer
alternativas de solucion.

Proveer guias y capacitacion relacionadas con su labor a otros miembros de la oficina
de informéatica y/o comunidad académica cuando se requiera.

Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, dependencias y/o entes de control.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el

(+57)4 339 1010
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Estatuto General de la IUE

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 proceso al que pertenezca

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

(+57)4 339 1010
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- Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativas

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y afines

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - OFICINA INFORMATICA

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA
INFORMATICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para realizar actividades relacionadas con
planeacion y gestion de los procesos de la informacion, que proporcionen la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de esta y proponer la adopcion de nuevos procedimientos y
tecnologias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y la mision institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y mantener periédicamente los recursos existentes en las diferentes bases
de datos e infraestructura de servidores de la Institucion.

2. Ejecutar actividades que permitan mantener la integridad de la informacién que se
administra en la plataforma tecnoldgica.

3. Desarrollar planes y politicas de respaldo y seguridad de las bases de datos.

4. Implementar técnicas de hardware y/o software que permitan asegurar el maximo
desempefio y alto rendimiento de las bases de datos y servidores.
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10.

11.

12.

13.

Administrar periédicamente las politicas de acceso a los servidores, base de datos y
seguridad a nivel de datos y usuarios.

Construir, mantener y documentar el diccionario de datos.

Monitorear, realizar ajustes, actualizaciones, respaldos, restauraciones, modificaciones
e informes sobre el funcionamiento de los sistemas de informacién y administrar las
bases de datos y servidores de los diferentes software de la Institucion.

Realizar el mantenimiento o actualizacion tecnoldgica a las bases de datos e
infraestructura de servidores existentes acorde con las necesidades u oportunidades
tecnoldgicas de la Institucion.

Realizar informes que permitan consolidar la informacidon requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

Suministrar la informacién necesaria al jefe de la dependencia como soporte a los
contratos de esta.

Analizar las causas de los problemas registrados en la mesa de ayuda y proponer
alternativas de solucion.

Proveer guias y capacitacion relacionadas con su labor a otros miembros de la oficina
de informéatica y/o comunidad académica cuando se requiera.

Realizar informes que permitan consolidar la informacidon requerida por el jefe
inmediato, dependencias y/o entes de control.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

(+57)

14. 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.
15. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos.
16. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.
17. Administrar adecuadamente los recursos asignados a su cargo.
339 1010
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

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.

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

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

(+57)4 339 1010
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Temas técnicos del area de desempeiio

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Estatuto General de la IUE

Normativas

- Normativa vigente en SG-SST

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Ingenieria

. . . Dos (2) aiflos de experiencia profesional
electronica, telecomunicaciones y afines

(+57)4 339 1010
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relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - OFICINA DE TALENTO HUMANO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA DE
TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar lo referente al proceso de ndbmina del personal administrativo y docente
de la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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1. Liquidar la nébmina, las prestaciones sociales legales y extralegales, tomando como
referencia la normativa vigente.

2. Realizar el reporte de novedades de némina al superior de la dependencia para el pago
de némina.

3. Reportar la informacion de némina a la dependencia financiera y contable.

4. Tramitar la respectiva solicitud presupuestal para los pagos inherentes al proceso de
némina.

5. Crear en el proceso de nébmina el personal entrante administrativo o docente.

6. Realizar la liquidacion al personal administrativo y docente de la Institucién, de acuerdo
con lo estipulado por Ley.

7. Gestionar la carga académica y novedades suministradas por las diferentes
dependencias de la Institucion.

8. Atender al personal docente y administrativo en cuanto a las inquietudes presentadas
con relacion del pago de nomina y demas documentaciones inherentes al proceso.

9. Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

10. Atender los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacién dentro
de los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucién.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

11. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

12. Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.
13. Gestionar las actividades del Sistema de Gestién de la Calidad promoviendo el

cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

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

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

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

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.

(+57)4 339 1010
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Estatuto General de la IUE

- Temas técnicos del area de desemperio

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Normativas

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:

. ) , . Dos (2) afios de experiencia profesional
Administracién, Contaduria Publica, (2) P P

(+57)4 339 1010
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Economia relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar los procesos académicos y administrativos, que permitan optimizar el
funcionamiento operativo de la vicerrectoria de docencia, procurando la interaccion efectiva
de las diferentes dependencias que hacen parte de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a
las politicas y objetivos institucionales establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(+57)4 339 1010
www.iue.edu.co
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10.

11.

12.

13.

14.

Gestionar los procesos, procedimientos y actividades de la dependencia, en
cumplimiento de los lineamientos de la Institucién.

Planificar, coordinar y registrar la ejecucion y seguimiento de las acciones establecidas
en el plan de mejoramiento de la vicerrectoria de docencia.

Gestionar en coordinaciéon con la dependencia de talento humano el cumplimiento del
plan de desarrollo integral del personal docente vinculado a la Institucion.

Generar el reporte de informaciéon requerida de los diferentes comités en los cuales
participa la dependencia.

Contribuir en el proceso de planeacion académica institucional.

Gestionar las actividades académicas y administrativas, orientadas al apoyo de los
procesos misionales, de acuerdo con el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

Participar en la ejecucion de las politicas, reglamentos y procedimientos de la
dependencia en los temas académico-administrativo.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

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

Acatar las normas internas frente al uso y mantenimiento de los espacios institucionales

(+57)4 339 1010
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

(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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

(+57)4 339 1010
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

- Temas técnicos del area de desempefio

- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Estatuto General de la IUE

Normativas

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

- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

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

- Normativa vigente en SG-SST

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

. Comunicacioén efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Educacion,
Administracion, Economia, Matematicas,
estadistica y afines, Ingenieria administrativa

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

(+57)4 339 1010
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y afines

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
BIBLIOTECA

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - BIBLIOTECA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y promocionar los recursos y servicios bibliograficos digitales que apoyan los
procesos formativos de la comunidad académica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promocionar y divulgar los recursos bibliogréaficos digitales de la biblioteca.

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Orientar en la busqueda de informacién especializada a la comunidad académica.
Elaborar listado de los recursos bibliograficos cuando le sean solicitados.
Participar en el proceso de contratacion de los recursos bibliograficos digitales.
Capacitar en el uso de recursos bibliogréficos digitales a la comunidad académica.
Disefar programas de alfabetizacién informacional.

Establecer y mantener contacto con las redes de bibliotecas a nivel local, nacional e
internacional con el fin de establecer convenios y realizar programas de cooperacion.

Gestionar el repositorio institucional.

Acompanfar en las diferentes actividades lideradas por la dependencia.
Participar en el inventario de biblioteca.

Establecer estrategias para el mejoramiento continuo de los servicios digitales.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

(+57)4 339 1010
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

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.

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

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

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

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.

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Estatuto General de la IUE

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

- Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Temas técnicos del area de desemperio

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Normativas
- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:

o . L . Dos (2) aiflos de experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

(+57)4 339 1010
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humanas. relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - OFICINA DE TALENTO HUMANO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA DE
TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar el proceso de bienestar laboral y de formacion y capacitacion
institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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10.

Elaborar los planes de bienestar laboral y de formacion y capacitacién de la institucion.

Realizar Gestionar las solicitudes, consultas, peticiones y reclamaciones sobre los
asuntos del proceso de bienestar laboral y de formacion y capacitacion institucional.y
hacer seguimiento a los indicadores de gestion bajo su responsabilidad.

Gestionar las solicitudes, consultas, peticiones y reclamaciones sobre los asuntos del
proceso de bienestar laboral y de formacion y capacitacion institucional.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las actividades del proceso a su cargo, generando
espacios que motiven a la comunidad académica a participar y empoderarse de dichos
servicios.

Gestionar y hacer seguimiento a los convenios con instituciones y empresas orientados
a generar beneficios a los funcionarios.

Gestionar el diagnéstico e intervencién de clima, cultura y gestion del cambio
organizacional institucional.

Establecer actividades con la caja de compensacion familiar para fortalecer los
procesos de bienestar laboral y capacitacion institucional.

Generar estrategias de promocion y participacion de las actividades de bienestar laboral
y de formacion y capacitacion institucional.

Realizar informes que permitan consolidar la informacidon requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

11.

12.

13.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el

339 1010
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

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

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.
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27. 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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

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

Temas técnicos del area de desempefio

Proyecto Educativo Institucional-PEI
Estatuto General de la IUE

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Normativas

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

desempefia
Normativa vigente en SG-SST

Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico - profesional

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

(+57)4

WWW.IU
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Titulo de profesional en NBC:
Administracién, Psicologia, Sociologia,
trabajo social y afines

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
BIBLIOTECA

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - BIBLIOTECA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y coordinar las actividades destinadas a la recepcion, catalogacion y clasificacion de
recursos bibliograficos fisicos adquiridos por compra, canje y donacion, con el fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos misionales de la Institucion.

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Realizar las actividades correspondientes a los procedimientos de catalogacion,
clasificacion y preparacion fisica del material bibliografico.

Actualizar y depurar los registros bibliograficos en la base de datos bibliografica de la
Biblioteca.

Participar en los procesos de sistematizacion y automatizacion de las actividades que
se realizan en la biblioteca.

Realizar la evaluacion fisica y de contenido de las colecciones bibliogréficas de la
biblioteca.

Elaborar informes estadisticos de los recursos bibliogréaficos ingresados al sistema.
Elaborar listados bibliograficos a solicitud de la comunidad académica.
Realizar el inventario anual de colecciones bibliograficas.

Elaborar listados de las nuevas adquisiciones para ser divulgadas ante la comunidad
académica, para promover su uso.

Planear y participar en actividades juntamente con otras dependencias para el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Institucion.

Acompafar en las diferentes actividades lideradas por la dependencia.

Establecer y mantener contacto con las redes de bibliotecas a nivel local, nacional e
internacional con el fin de establecer convenios y realizar programas de cooperacion.

Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

(+57)4 339 1010
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucién.
Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el

mejoramiento continuo.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

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

Participar activamente en la conservacién 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.

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

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

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

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.

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

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

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

(+57)4 339 1010
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27.

28.

29.

30.

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

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

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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Proyecto Educativo Institucional-PEI

Estatuto General de la IUE

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

Temas técnicos del area de desempefio

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Normativas

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aporte técnico - profesional
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones
- Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - DIRECCION DE EXTENSION,

Dependencia: PROYECCION SOCIAL Y EMPRESARIAL

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co
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AREA: RECTORIA - DIRECCION DE EXTENSION, PROYECCION SOCIAL Y
EMPRESARIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de educacién continua institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

10.

Gestionar la oferta institucional de educacion continua mediante programas pertinentes,
gue satisfagan las necesidades identificadas de los diferentes actores.

Generar estrategias de articulaciéon con las unidades académicas, docentes,
proponentes internos y externos para la presentacion de disefios de programas.

Coordinar la ejecucién de programas de educacién continua, desarrollando las
actividades propias del procedimiento establecido.

Mantener actualizados los registros y soportes que sustenten la ejecucion y cierre de los
diferentes programas de educacion continua en los formatos, plataformas y repositorios
requeridos por la Institucion

Aplicar estrategias de comunicacion de cada servicio académico ofertado, velando por
el cumplimiento de las metas establecidas.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

(+57)4 339 1010
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con

(+57)4 339 1010
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las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Temas técnicos del area de desempeiio

- Estatuto General de la IUE

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Comunicacion
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social,_ period_ismo y afines., Derecho y afines | pos (2) afios de experiencia profesional
, Administracion relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS

Dependencia: JURIDICAS Y POLITICAS - DERECHO -
CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO DE
CONCILIACION

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS - DERECHO - CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO
DE CONCILIACION
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion administrativa del consultorio juridico en los temas concernientes a la
conciliaciéon y el procedimiento conciliatorio, para los asuntos relacionados con los métodos
alternativos de solucion de conflictos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Apoyar al director del consultorio juridico en las funciones correspondientes al Centro de
conciliacion.

Actuar como conciliador en los asuntos que le competan.

Coordinar la capacitacion del procedimiento del centro de conciliacién a estudiantes del
consultorio juridico y nuevos asesores.

Coordinar la conformacién del equipo de conciliadores a nivel asesor y estudiantes.
Llevar el libro oficial de conciliaciones.

Radicar las solicitudes de conciliaciones, realizando la correspondiente revision formal
de estas.

Llevar el registro y estadisticas de las solicitudes de conciliaciones radicadas en el
centro de conciliacion.

Tramitar copia auténtica de las actas de conciliacion realizadas en el centro de
conciliacion.

Organizar y custodiar el archivo general y de las actas en particular.

Verificar el desarrollo de las audiencias de conciliacion y el cumplimiento de los deberes
de los conciliadores designados por este centro.

Revisar y actualizar la informacion requerida por el sistema SICAAC.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe inmediato
para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

Atender los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacion dentro
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

de los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

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.

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

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

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

Participar activamente en la conservacién 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.

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

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57

Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422




»

b 4

\.. ™ nstirucin
L UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacion y desamollo

Vigilada Mineducacion

27.

28.

29.

30.

concienciar y difundir los dafos a la salud.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

IV. 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

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Estatuto General de la IUE

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativas

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

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

Normativa vigente en SG-SST

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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. Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo

- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional

- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos

- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

. Comunicacion efectiva
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Derecho y

. Dos (2) aflos de experiencia profesional
afines

relacionada con las funciones del cargo.

Diplomado en Conciliacién en Derecho

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: G-01
Nro. de Cargos: Veintidos (22)
s
(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co




»

INSTITUCIGN
UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacion y desamollo

Vigilada Mineducacion

RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS

Dependencia: JURIDICAS Y POLITICAS - DERECHO -
CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO DE
CONCILIACION

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS - DERECHO - CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO

DE CONCILIACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y apoyar la gestion académico-administrativa del Consultorio Juridico en lo
relacionado con tramites, consultas, procesos y practicas en general.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las reuniones de estudiantes de practica correspondientes en cada semestre
lectivo.

2. Clasificar y organizar los listados de los estudiantes conforme a su calendario y calidad
de estudiante.

3. Coordinar las inscripciones de los estudiantes en cada una de las practicas ofrecidas
por el consultorio.

4. Coordinar con los asesores de cada area del derecho previo visto bueno de la direccion,
los horarios de atencion a estudiantes y entrega de informes.

5. Programar a los estudiantes regulares que realizaran la préactica recibiendo consulta
interna, en el horario fijado por la direccion del consultorio juridico.

6. Recibir a cada uno de los asesores el reparto y el archivo de las consultas y procesos.

7. Realizar el reparto de las consultas donde sea viable iniciar demanda y de las
sustituciones en el area de familia, civil, laboral y administrativo; asi como los procesos
penales.

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57
Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422




pu
(... INSTITUCIAN

UNIVERSITARIA
DE ENVIGADO

Ciencia , educacion y desamollo

Vigilada Mineducacion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Rendir informe mensual de las actividades realizadas en el consultorio juridico.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a las dependencias, los entes de control y organismos que lo
requieran.

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

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.

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

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

Propiciar una cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision del bien comun y
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

mejoramiento continuo.

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucién.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
Procedimientos del proceso al que pertenezca

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Proyecto Educativo Institucional-PEI

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

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Estatuto General de la IUE

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Normativas

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

(+57)4 339 1010
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- Normativa vigente en SG-SST

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Derecho y

. Dos (2) aiflos de experiencia profesional
afines

relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
POSGRADOS

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - POSGRADOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y coordinar la oferta de formacién en el nivel de posgrados de la Institucion; de
acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional e Institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de nuevos programas de posgrado sugeridos por las unidades
académicas, conforme a los lineamientos ministeriales y procedimientos institucionales
establecidos para ello.

2. Participar en la obtencion o renovacion de los registros calificados de los programas de
posgrado de acuerdo con los procedimientos y cronogramas ministeriales.

3. Administrar el sistema de gestion de la oferta formativa de posgrados, bajo lineamientos
ministeriales e institucionales.

4.  Supervisar el cumplimiento de los criterios del proceso de contratacion docente para los
programas de posgrado, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Realizar seguimiento y apoyo a las facultades en las acciones propias del proceso de
autoevaluacion de los programas académicos de posgrados

6. Acompaiiar la evaluacion de desempefio docente de posgrados, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

7. Apoyar las acciones de relacionamiento externo definidas para la oferta posgradual

(+57)4 339 1010
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

considerando criterios de posicionamiento e impacto.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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.

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

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

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

Participar activamente en la conservacién del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, impulsando una relacion de respeto y armonia del hombre con la
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21.

22.

23.

24.

25.

naturaleza a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Estatuto General de la IUE

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
Procedimientos del proceso al que pertenezca

Temas técnicos del area de desempefio

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Normativas

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

Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefa

Normativa vigente en SG-SST
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines , Ingenieria
Administrativa

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co



»

l:

INSTITUCIGN
UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacion y desamollo

Vigilada Mineducacion

Grado: G-01
Nro. de Cargos: Veintidos (22)
RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
Dependencia: FINANCIERA - OFICINA DE BIENESTAR
INSTITUCIONAL
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA DE

BIENESTAR INSTITUCIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las actividades y programas de atencion, prevenciéon y
promocion de la salud integral de la comunidad académica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y velar por los programas de salud fisica, mental, sexual y reproductiva de la
comunidad institucional.

2. Administrar la agenda de los programas de salud, para la asignacion de citas de la
comunidad institucional.

3. Programar, coordinar, promocionar las actividades de promocion y prevencion de los
programas de salud institucionales.

4. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de los proveedores de
servicios y proyectar los respectivos informes de pago.

5. Identificar con el grupo de profesionales de la salud los motivos de consulta mas
recurrentes para estructurar las estrategias de intervencion.

6. Solicitar y administrar los insumos que se requieren para la prestacién de servicios del
programa de salud de la Institucion.

7. Propender y velar por el buen uso y estado del consultorio.

8. Coordinar el programa alimentario de la Institucion, con lo referente a la convocatoria,
recepcion de documentos, seleccion y seguimiento de este.
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20.

21.

Coordinar el programa de monitorias académicas de la Institucion, con lo referente a la
convocatoria, recepcion de documentos, seleccidn y seguimiento de este.

Establecer y mantener contacto con entidades de salud publicas y privadas a fin de
realizar programas de cooperacion.

Realizar de manera conjunta con la dependencia de SST, las actividades transversales
a ambos procesos.

Acompanfar en las diferentes actividades lideradas por la dependencia.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.
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29.

30.

31.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Temas técnicos del area de desempefio
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- Estatuto General de la IUE

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Normativas

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Psicologia,
Nutricion y Dietética, Sociologia, trabajo
social y afines

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
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Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - PRESUPUESTO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia:

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
PRESUPUESTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, programar, ejecutar y controlar todas las actividades relacionadas con la
preparacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto acorde con la normativa vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la programacion y elaboracion del presupuesto anual de la Institucién.

2. Preparar los proyectos de acuerdo y/o resoluciones, segun el caso, para aprobar las
modificacién, reducciones, adiciones, traslados y demas inherentes a la ejecucién del
presupuesto.

3. Proponer, planear y ejecutar procedimientos asociados a la gestidon presupuestal.

4. Expedir los certificados de disponibilidad, reserva, registro y ejecucion presupuestal y
controlar la ejecucion del presupuesto.
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Llevar registro detallado de cada una de las operaciones presupuestales.

Elaborar informes de ejecucion de ingresos y egresos.

Participar en la determinacion de la situacion fiscal de cada vigencia.

Efectuar acompafamiento a las dependencias en todas las etapas del ciclo
presupuestal y garantizar la ejecucion de los recursos publicos en lineamiento con los

principios presupuestales.

Realizar los reportes de indole presupuestal requerida por los entes de control y
organismos que lo requieran y demas informacion solicitada.

Participar en las auditorias internas y externas, atendiendo los requerimientos de estos
y gestionar las acciones necesarias para el cumplimiento de las observaciones dadas.

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

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
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20.
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26.

27.

28.

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.

Mantener actualizados y consultar los documentos del SGI, que le correspondan.
Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.
Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el

mejoramiento continuo.

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

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

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.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Proyecto Educativo Institucional-PEI
Estatuto General de la IUE
Temas técnicos del area de desempefio
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- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

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 educacién superior segun el cargo que
desempefia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria administrativa y afines

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS
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Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y

Dependencia: FINANCIERA - OFICINA DE TALENTO HUMANO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA DE
TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar, administrar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Institucién.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear y ejecutar el programa de capacitacion anual en promocién y prevencion,
incluyendo los riesgos principales.

2. Creary ejecutar los programas de vigilancia epidemioldgica, acorde con los riesgos de
la entidad

3. Programar los examenes médicos de ingreso, periddicos, de retiro y los demas que se
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

requieran.

Implementar las politicas de seguridad y salud en el trabajo exigidas por normativa para
los diferentes grupos de interés y valor.

Hacer, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la entidad y la de requisitos legales,
con su debido control y prevencion de dichos riesgos.

Coordinar las inspecciones a las diferentes dependencias e instalaciones de la
Institucion.

Tener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de las actividades que
generen riesgos a la Institucion.

Realizar reporte e investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, debidamente registradas.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de trabajo anual, del Sistema de Gestion
y Seguridad en Trabajo.

Coordinar al personal en las actividades relacionadas con el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Guiar las visitas de las entidades de vigilancia que van a revisar el Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes de accién, de acciones correctivas,
preventivas y de mejora, del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Gestionar los Comité; COPASST, Comité de convivencia laboral y Comité y brigada de
emergencias.

Hacer seguimiento de las restricciones de los examenes médicos.

Presentar a la alta direccion, modificaciones de las politicas, reglamentos u objetivos del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Disefiar e implementar, programas para prevenir enfermedades laborales y accidentes
de trabajo.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Calcular los indicadores asociados al Sistema.

Actualizar la documentacién del Sistema segun requerimientos normativos vigentes.
Verificar las condiciones para la ejecucion del trabajo en alturas.

Gestionar los planes de emergencias, simulacros de evacuacion, sefalizacion y
actividades relacionadas con el plan de prevencion, preparacién y respuesta ante

emergencias.

Documentar las responsabilidades del Sistema, notificar a las partes interesadas de
cualquier cambio o modificacion respectiva.

Realizar la induccién y reinduccion a la comunidad académica y contratistas en
aspectos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar anualmente la evaluacion del Sistema de Gestion acorde con los estandares
minimos.

Gestionar la medicion e intervencion del riesgo psicosocial.

Gestionar y supervisar la contratacion relacionada con el Sistema de Gestién y la
ejecucion presupuestal.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

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

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

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

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

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

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.

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

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

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

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

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

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57

Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422




+
b 4

{.. ™ Instiucin
L UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacién y desarcllo
Vigilada Mineducacion

44. 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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica
Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Estatuto General de la IUE

Temas técnicos del area de desempefio

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativas

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

desempefia
Normativa vigente en SG-SST

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico - profesional

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

(+57)4

WWW.IU

339 1010

e.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57

Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422




+
b 4

{.. ™ Instiucin
L UNIVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacién y desarcllo
Vigilada Mineducacion

Titulo de profesional en NBC: Ingenieria
industrial y afines, Sociologia, trabajo social
y afines, Administracion

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Licencia para prestacién de servicios en
seguridad y salud en el trabajo vigente.

Curso de 50 y/o 20 horas del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo: 219

Grado: G-01

Nro. de Cargos: Veintidos (22)

Dependencia: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA - OFICINA INFORMATICA

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
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AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA
INFORMATICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesién para la administracion y soporte técnico a
los sistemas de informacion que apoyan los procesos de la Institucion; mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y la
misién institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar, ejecutar y generar el plan de mantenimiento y el informe correspondiente por
cada sistema de informacion.

2. Soportar y administrar los sistemas de informacion y las bases de datos de los sistemas
de informacion de la Institucion.

3. Realizar y mantener actualizado el inventario de los sistemas de informacion de la
Institucion.

4. Gestionar los sistemas de informacion institucional, mediante actualizaciones por cada
sistema de informacién, preparacion y elaboracion de guias; al igual que, evaluar
pruebas funcionales y de integracion.

5. Elaborar plan de migracion de datos cuando se acuerda trasladar informacion historica
a la nueva funcionalidad.

6. Definir y gestionar la implementaciéon de sistemas de informacién, médulos o nuevas
funcionalidades.

7. ldentificar, describir y establecer acuerdos de niveles de servicio de Tl en lo relacionado
al soporte técnico de los sistemas de informacion.

8. Brindar induccion y reinduccién a los usuarios funcionales de los sistemas de
informacion; docentes, administrativos, contratistas.

9. Realizar guias y capacitaciones relacionadas con su labor a otros miembros de la
dependencia de informatica y comunidad académica en general cuando se requiera.

(+57)4 339 1010
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10. Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

12. Suministrar la informacion necesaria al jefe de la dependencia como soporte a los
contratos de esta.

13. Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, dependencias y/o entes de control.

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

14. 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.

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

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

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

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

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

21. 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.

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

23. Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia

(+57)4 339 1010
www.iue.edu.co
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.
Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucién.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Estatuto General de la IUE

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Temas técnicos del area de desempefio

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

(+57)4 339 1010
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Normativas

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

- 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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptaciéon al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Ingenieria de | pos (2) afios de experiencia profesional
sistemas, telematica y afines relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: G-01
Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
Dependencia: FINANCIERA - OFICINA DE BIENESTAR

INSTITUCIONAL
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - OFICINA DE
BIENESTAR INSTITUCIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y evaluar los diferentes programas de apoyo socioeconémicos
otorgados desde bienestar institucional a la comunidad académica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y velar por los programas de apoyo socioecondmicos otorgados desde
bienestar institucional a la comunidad académica.

2. Proyectar los respectivos actos administrativos asociados a los diferentes programas de
apoyos socioecondémicos que se lideran desde la dependencia.

3. Atender a la comunidad académica en general brindando asesoria de los programas y
servicios ofrecidos por la dependencia.

4. Servir de enlace entre los convenios que la dependencia realice para los diferentes
beneficios o apoyos estudiantiles.

5.  Contribuir al cumplimiento de las politicas de la dependencia.

6. Acompaiiar en las diferentes actividades lideradas por la dependencia.

(+57)4 339 1010
www.iue.edu.co
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Apoyar en la elaboracion y ejecucion del presupuesto de la dependencia de acuerdo
con las funciones a realizar.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57

Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422




(... INSTITUCIAN

UNIVERSITARIA
DE ENVIGADO

Ciencia , educacion y desamollo

Vigilada Mineducacion

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucién.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica
Estatuto General de la IUE

Temas técnicos del area de desempefio

Normativas

Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefia

(+57)4 339 1010
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- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion
- Normativa vigente en SG-SST

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentaciéon de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Psicologia,
Administracion, Sociologia, trabajo social y
afines

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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Dependencia:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: G-01
Nro. de Cargos: Veintidos (22)

RECTORIA - DIRECCION DE EXTENSION,
PROYECCION SOCIAL Y EMPRESARIAL

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - DIRECCION DE EXTENSION, PROYECCION SOCIAL Y
EMPRESARIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de consultoria y formacion empresarial de la dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la ejecucion de los procesos de consultoria y formacién empresarial y de
extension.

2. Generar estrategias de articulacion con las unidades académicas, docentes,
proponentes internos y externos para la presentacién de procesos de consultoria y
formacion.

3. Coordinar la ejecucién de procesos de consultoria y formacion, desarrollando las
actividades propias del procedimiento establecido.

4. Mantener actualizados los registros y soportes que sustenten la ejecucion y cierre de los
diferentes procesos de consultoria y formacion en los formatos, plataformas y
repositorios requeridos por la Institucion.

5. Aplicar estrategias de comunicacion de cada proceso de consultoria y formacion,
velando por el cumplimiento de las metas establecidas.

6. Apoyar logistica y administrativamente el desarrollo de proyectos y convenios de la
direccion de extension.

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe inmediato
para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Estatuto General de la IUE

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Proyecto Educativo Institucional-PEI

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Procedimientos del proceso al que pertenezca

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Temas técnicos del area de desempefio

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica

Normativas

Normativa vigente en SG-SST

Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefa

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacién - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Derecho y

. Ol ¢ Dos (2) aiflos de experiencia profesional
afines , Administracion

relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(+57)4 339 1010
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Cadigo:

Grado:

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Naturaleza del Cargo:

Cargo del Jefe Inmediato:

222

G-02

Diez (10)

RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA
Quien ejerza la supervision directa

Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y direccionar la digitalizacion de contenidos académicos en los diferentes
niveles de formacién requeridos tanto en el ambito interno como externo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear la implementacion de los procesos de formacion digital de acuerdo con los
requerimientos de las distintas dependencias de la Institucién y las solicitudes de
proyectos externos a la entidad.

Implementar el disefio y desarrollo de contenidos digitales que den respuesta a las
necesidades institucionales y externas.

Brindar directrices y lineamientos para la implementacién de las propuestas de
educacion virtual y/o digital segun las politicas y normativa vigente.

Gestionar las solicitudes de la comunidad académica, en cuanto a expertos tematicos,
disefio gréafico, produccion audiovisual, desarrollo web e integracion a la plataforma
educativa LMS (Learning Management System)

Coadyuvar en los proyectos relacionados con la metodologia de educacion virtual:
cursos, diplomados, talleres, capacitaciones entre otros.

Analizar las solicitudes planteadas por la comunidad académica en materia de
digitalizacién de contenidos.

Coordinar el disefio de contenidos digitales de acuerdo con los lineamientos curriculares
institucionales y la politica de educacién mediada digitalmente.

Participar en procesos de contratacién de personal requerido para el disefio y desarrollo
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18.

19.

20.

21.

22.

de contenidos digitales.
Liderar las actividades a su cargo, que soporten la acreditacion institucional.

Promover actividades de actualizacion y desarrollo de los procesos virtuales
institucionales.

Capacitar y actualizar a los diferentes grupos de interés y de valor en el uso de las
plataformas educativas institucionales.

Participar en proyectos de desarrollo digital en el ambito nacional e internacional.

Realizar seguimiento y control a los contratos que tenga a su cargo.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

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

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

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica
Temas técnicos del area de desempefio

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Procedimientos del proceso al que pertenezca
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- Estatuto General de la IUE

Normativas

desempefia

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

- 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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico - profesional

- Gestion de procedimientos

- Instrumentaciéon de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional en las
disciplinas académicas del NBC: Educacion,
Disefo, Ingenieria industrial y afines,
Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en NBC: Educacion,
Ingenieria de sistemas, telematica y afines,
Ingenieria industrial y afines, Disefio o areas
relacionadas con las funciones del cargo

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
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VIll. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)

RECTORIA - SECRETARIA GENERAL - OFICINA

Dependencia: ADMISIONES Y REGISTRO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - SECRETARIA GENERAL - OFICINA ADMISIONES Y REGISTRO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos vigentes, de orden
administrativo y académico de la educacién superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de actividades y proyectos de la dependencia.
2.  Administrar los sistemas de informacién en la gestidon de los programas académicos.
3. Verificar el desarrollo integral de los programas académicos.

4. Revisary analizar la informacion académica relacionada con los estudiantes de acuerdo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

con la reglamentacion interna.

Verificar a través del sistema de informacién las fechas definidas de acuerdo con el
cronograma institucional.

Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos; de acuerdo con el
reglamento estudiantil y las politicas institucionales.

Administrar en el sistema de informacion la programacion y oferta de asignaturas de los
programas académicos.

Gestionar, controlar y verificar los casos que llegan a través de la mesa de ayuda.
Participar en los procesos de autoevaluacién y acreditacion.

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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.

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional
Proyecto Educativo Institucional-PEI
Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
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- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

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

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Estatuto General de la IUE
- Temas técnicos del area de desempefio

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

Normativas

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

- Normativa vigente en SG-SST

desempefia

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico - profesional

- Gestion de procedimientos

- Instrumentaciéon de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo de profesional en NBC: Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria administrativa y afines

Posgrado: titulo de especializacion en los
NBC: Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenieria electrdnica,

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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telecomunicaciones y afines, Ingenieria
administrativa y afines o areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, proyectar y controlar todas las actividades, proyectos y procesos involucrados en
los programas académicos de pregrado en los aspectos administrativos de la respectiva
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9.

10.

11.

facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la vinculacion, renovacion, terminacion o novedades de la contratacion
docente de la facultad de acuerdo con la reglamentacion institucional.

2. Actuar como gestor y promotor de los programas académicos de pregrado en lo
referente a los procesos administrativos.

3. Participar de manera conjunta con el (la) decano(a) en la evaluacién del desempefio
docente, verificando el cumplimiento de las funciones docentes y socializando el
resultado de esta.

4. Proyectar y programar los horarios y la asignacién académica de los programas de
pregrado en las fechas estipuladas de acuerdo con el calendario académico-
administrativo.

5. Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos de
la facultad.

6. Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas
académicos, de acuerdo con el rol que le sea asignado por el (Ia) decano(a).

7. Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

8. Atender los usuarios internos y externos en general, proporcionando informacién dentro

de los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

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.
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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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

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

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
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las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Estatuto General de la IUE

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Temas técnicos del area de desempeiio

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

Normativas
- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
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Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Posgrado: titulo de especializacion en los
NBC: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines o &reas relacionadas con las
funciones del cargo

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
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Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)
RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -

Dependencia: FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS
JURIDICAS Y POLITICAS

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, proyectar y controlar todas las actividades, proyectos y procesos involucrados en
los programas académicos de pregrado en los aspectos administrativos de la respectiva
facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la vinculacién, renovacion, terminaciéon o novedades de la contratacién
docente de la facultad de acuerdo con la reglamentacién institucional.

2. Actuar como gestor y promotor de los programas académicos de pregrado en lo
referente a los procesos administrativos.

3. Participar de manera conjunta con el (Ia) decano(a) en la evaluacion del desempefio
docente, verificando el cumplimiento de las funciones docentes y socializando el
resultado de esta.
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11.
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14.
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16.

Proyectar y programar los horarios y la asignacion académica de los programas de
pregrado en las fechas estipuladas de acuerdo con el calendario académico-
administrativo.

Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos de
la facultad.

Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas
académicos, de acuerdo con el rol que le sea asignado por el (Ia) decano(a).

Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

actividades, desarrollar los planes de trabajo y crecer en el desarrollo humano integral.
Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

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

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica
Procedimientos del proceso al que pertenezca

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Temas técnicos del area de desempefio
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- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

- Estatuto General de la IUE
- Proyecto Educativo Institucional-PEI

Normativas

desempefia
- Normativa vigente en SG-SST

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aprendizaje continuo

- Aporte técnico - profesional

- Gestion de procedimientos

- Instrumentaciéon de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Posgrado: titulo de especializacion en los
NBC: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines o &reas relacionadas con las
funciones del cargo

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
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Grado: G-02
Nro. de Cargos: Diez (10)
RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -
Dependencia: FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS
EMPRESARIALES
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, proyectar y controlar todas las actividades, proyectos y procesos involucrados en
los programas académicos de pregrado en los aspectos administrativos de la respectiva
facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la vinculacién, renovacion, terminacién o novedades de la contratacion
docente de la facultad de acuerdo con la reglamentacion institucional.

2. Actuar como gestor y promotor de los programas académicos de pregrado en lo
referente a los procesos administrativos.

3. Participar de manera conjunta con el (Ia) decano(a) en la evaluacion del desempefio
docente, verificando el cumplimiento de las funciones docentes y socializando el
resultado de esta.

4. Proyectar y programar los horarios y la asignacién académica de los programas de
pregrado en las fechas estipuladas de acuerdo con el calendario académico-
administrativo.

5. Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos de
la facultad.

6. Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas
académicos, de acuerdo con el rol que le sea asignado por el (Ia) decano(a).

7. Realizar informes que permitan consolidar la informacidon requerida por el jefe
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucién.

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

22.

23.

24.

25.

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

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia
Estatuto General de la IUE

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Procedimientos del proceso al que pertenezca

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofiméatica
Temas técnicos del area de desempefio

Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones

Normativas

Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que desempefa
Normativa vigente en SG-SST
Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacién superior segun el cargo que
desempefia
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos
- Adaptacién al cambio - Instrumentacién de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Posgrado: titulo de especializacion en los
NBC: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
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administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines o &reas relacionadas con las
funciones del cargo

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)
RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA -

Dependencia: FACULTADES - FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES, HUMANAS Y EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - VICERRECTORIA DE DOCENCIA - FACULTADES - FACULTAD DE
CIENCIAS SOCIALES, HUMANAS Y EDUCACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Gestionar, proyectar y controlar todas las actividades, proyectos y procesos involucrados en
los programas académicos de pregrado en los aspectos administrativos de la respectiva
facultad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la vinculacién, renovacion, terminacién o novedades de la contratacion
docente de la facultad de acuerdo con la reglamentacion institucional.

2. Actuar como gestor y promotor de los programas académicos de pregrado en lo
referente a los procesos administrativos.

3. Participar de manera conjunta con el (Ia) decano(a) en la evaluacién del desempefio
docente, verificando el cumplimiento de las funciones docentes y socializando el
resultado de esta.

4. Proyectar y programar los horarios y la asignacién académica de los programas de
pregrado en las fechas estipuladas de acuerdo con el calendario académico-
administrativo.

5. Orientar a los estudiantes y aspirantes en los procesos académicos-administrativos de
la facultad.

6. Participar en los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas
académicos, de acuerdo con el rol que le sea asignado por el (Ia) decano(a).

7. Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

9. 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.

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

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

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

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

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.

Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafios a la salud.
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25. Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Temas técnicos del area de desempefio

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Estatuto General de la IUE

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

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

- Normativa vigente en SG-SST

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

- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestidon de procedimientos
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57

Barrio Rosellén - Envigado - Cédigo postal: 055422



\.. ™ nstirucin
& UNVERSITARIA
DE ENVIGADD

Ciencia , educacién y desarcllo
Vigilada Mineducacion

Titulo de profesional en NBC:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines

Posgrado: titulo de especializacion en los
NBC: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Sociologia, trabajo social y
afines, Psicologia, Salud Publica, Derecho y
afines , Ciencias politicas, relaciones
internacionales, Lenguas modernas,
literatura, linglistica y afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Arquitectura,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria civil y
afines o &reas relacionadas con las
funciones del cargo

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co
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Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucion Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)

Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las acciones necesarias que permitan consolidar los datos para alimentar los
sistemas de informacién requeridos a la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las diferentes dependencias las acciones necesarias para la entrega
optima de la informacion.

2. Consolidar las datas para alimentar los diferentes sistemas de informacion internos y
externos que permitan la generacion de los respectivos informes.

3. Generar informes y analisis de los sistemas de informacion que contribuyan a 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.

(+57)4 339 1010
www.iue.edu.co

Carrera 27 B # 39 A Sur 57
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar y verificar el cumplimiento de los cronogramas establecidos por la Institucion
con base en los requerimientos internos y externos, para el procesamiento y reporte de
la informacién.

Proponer mejoras a los procesos y/o procedimientos establecidos para la consolidacién
y reporte de los diferentes sistemas de informacion Institucional.

Acompafar en la construccidon y seguimiento de la informacién de las estrategias de
acceso a la educacion superior.

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

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el

(+57)4 339 1010

www.iue.edu.co
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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

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

Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion
Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
Estatuto General de la IUE

Proyecto Educativo Institucional-PEI

Nivel medio o avanzado en manejo de herramientas de ofimatica
Procedimientos del proceso al que pertenezca

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

(+57)4 339 1010
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- Temas técnicos del area de desempefio

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

. Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Comunicacion efectiva

- Aporte técnico - profesional
- Gestion de procedimientos
- Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo de profesional en NBC:
Administracion, Economia, Industrial y
afines, Ingenieria de sistemas, telemética y
afines, Administrativa y afines

Posgrado: titulo de especializacion en los
NBC: Administracion, Economia, Industrial y
afines , Administrativa y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines o areas
relacionadas con las funciones del cargo

Dos (2) aiflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

(+57)4 339 1010
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VIll. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)

RECTORIA - OFICINA ASESORA DE

Dependencia: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar, planear y gestionar las actividades, proyectos y procesos de
aseguramiento de la calidad, registro calificado y autoevaluacién de 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 metodol6gicamente los equipos de trabajo para los procesos asociados a las
condiciones de calidad de registro calificado o autoevaluacion de programas

2. Procesar informacion institucional necesaria en los procesos de autoevaluacién
asociados a las condiciones de calidad de registro calificado o con fines de acreditacion.

(+57)4 339 1010
www.iue.edu.co
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10.

11.

Evaluar periddicamente las diferentes técnicas de recopilacion y analisis de informacion,
necesarias para los procesos asociados a las condiciones de calidad de registro
calificado o autoevaluacion de programas.

Brindar orientaciéon para la elaboracion de los diferentes informes necesarios en el
proceso de acreditacion de programas o institucional.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los cronogramas para los procesos de
autoevaluacion, asi como la formulacién de los planes de mejoramiento de los
programas académicos.

Coordinar con los equipos de trabajo de las visitas de pares académicos asociados a
las condiciones de calidad de registro calificado o autoevaluacién con fines de
acreditacion.

Proponer el desarrollo de metodologias asociadas a los lineamientos de registro
calificado o autoevaluacion de programas e institucional.

Radicar informacion referida a registro calificado o acreditacion de programa o
institucional en los sistemas que disponga el Ministerio de Educacién de Nacional.

Apoyar en la elaboracion y ejecucion del presupuesto de la dependencia de acuerdo
con las funciones de esta.

Realizar informes que permitan consolidar la informacidon requerida por el jefe
inmediato, para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

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

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS

(+57)

12. 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.
13. Velar por el buen funcionamiento y utilizacion de la infraestructura, equipos, materiales y
demas recursos de la Institucion.
339 1010

www.iue.edu.co
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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.

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

(+57)4 339 1010
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28. Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Sistemas de informacioén y aplicativos propios de la Institucion

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Estatuto General de la IUE

- Temas técnicos del area de desempefio

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

Normativas
- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion
- Normativa vigente en SG-SST

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestidon de procedimientos
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

(+57)4 339 1010
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Titulo de profesional en cualquiera de los

Dos (2) afos de experiencia profesional
NBC. (2) p p

relacionada con las funciones del cargo.

Posgrado: Titulo de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)

Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafar en los asuntos juridicos garantizando la legalidad de todas las
actuaciones administrativas, judiciales y deméas que se presenten en lo concerniente a las

(+57)4 3391010
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directrices, planes y estrategias adoptadas por la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Elaborar, asesorar y revisar los contratos en los cuales intervenga la Institucion.

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

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

Realizar respuesta y seguimiento a las acciones constitucionales, derechos de peticion
y recursos de ley, acciones judiciales y demas solicitudes que se interpongan en contra
de la Institucién dentro de los términos legales.

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

Proyectar demandas ante la jurisdiccion competente en caso de ser necesarios.

Realizar asesorias juridicas a las diferentes dependencias en cumplimiento de la misién
institucional.

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

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida para remitirla a los
entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.

(+57)4 339 1010
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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.

Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafios a la salud.
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27. Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucion

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

- Temas técnicos del area de desempefio

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Estatuto General de la IUE

Normativas

- Normativa vigente en SG-SST

- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

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

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestidon de procedimientos
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
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Titulo de profesional en NBC: Derecho y

. Dos (2) aflos de experiencia profesional
afines

relacionada con las funciones del cargo.

Posgrado: Titulo de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.
Fecha de Aprobacion 15-12-2023
Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caédigo: 222

Grado: G-02

Nro. de Cargos: Diez (10)

Dependencia: RECTORIA - OFICINA ASESORA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

AREA: RECTORIA - OFICINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafar en los asuntos juridicos garantizando la legalidad de todas las
actuaciones administrativas, judiciales y deméas que se presenten en lo concerniente a las

(+57)4 3391010

www.iue.edu.co
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directrices, planes y estrategias adoptadas por la Institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Elaborar, asesorar y revisar los contratos en los cuales intervenga la Institucion.

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

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

Realizar respuesta y seguimiento a las acciones constitucionales, derechos de peticion
y recursos de ley, acciones judiciales y demas solicitudes que se interpongan en contra
de la Institucién dentro de los términos legales.

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

Proyectar demandas ante la jurisdiccion competente en caso de ser necesarios.

Realizar asesorias juridicas a las diferentes dependencias en cumplimiento de la misién
institucional.

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

Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida para remitirla a los
entes de control y organismos que lo requieran.

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

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.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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.

Gestionar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad promoviendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo una cultura centrada en el
mejoramiento continuo.

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

Asistir a las capacitaciones, comités y actividades programadas por la Institucion.

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

Organizar y entregar los documentos y archivos a su cargo a la dependencia
correspondiente acatando el procedimiento definido para el efecto.

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

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.

Promover la cultura de espacio 100% libres de humo, con el objeto de prevenir,
concienciar y difundir los dafios a la salud.
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27. Realizar las actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con
las funciones de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Institucional

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional — PEDI

- Nivel medio o0 avanzado en manejo de herramientas de ofimatica

- Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Institucién

- Normativa institucional requerida para el cumplimiento de sus funciones
- Estatuto General de la IUE

- Proyecto Educativo Institucional-PEI

- Temas técnicos del area de desempefio

- Procedimientos del proceso al que pertenezca

- Y las normas que modifican y adicionan la normativa en referencia

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

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

- Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacion - Aporte técnico - profesional
- Trabajo en equipo - Gestidon de procedimientos
- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones

. Comunicacion efectiva

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y/O EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
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Titulo de profesional en NBC: Derecho y

. Dos (2) aflos de experiencia profesional
afines

relacionada con las funciones del cargo.

Posgrado: Titulo de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVAS
Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Las que apliquen en la normatividad vigente segun el nivel jerarquico del cargo.

Elaborado por (Equipo Consultor, Vicerrector Administrativo y Financiero y Jefe de Talento Humano)
Aprobado por comité técnico.

Fecha de Aprobacion 15-12-2023

Impreso el Jueves 29 de Febrero de 2024 - Resolucién Nro. 20231029 del 15-12-2023
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