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INTRODUCCION

Mediante el Acuerdo del Consejo Directivo diciembre de 2018 se aprobo el
Manual de Funciones que en la actualidad rige para la planta de personal
administrativo en AUNAR. Las sucesivas reformas, los cambios tecnoldgicos
gue acontecieron en las Ultimas décadas y la creacion o supresion de
empleos y dependencias segun las necesidades administrativas que ha
tenido la Institucidn, hacen que el manual aprobado en el ano 2006 haya
perdido validez y vigencia.

Después de la reestructuracion administrativa de la Institucidn ocurrida entre
los anos 2015 y 2018, algunas dependencias han realizado proyectos
tendientes a definir las funciones especificas de sus cargos, pero en conjunto
presentan diferencias metodolégicas y en algunos casos también se
encuentran desactualizados a la fecha. Dada la alta especificidad de
algunos empleos que en la actualidad existen en la planta de personal
administrativo de la Institucion, es necesario trabajar en las funciones de
cada uno de ellos para establecer claramente las responsabilidades de las
dependencias y los funcionarios.

El presente Manual establece el marco de competencias y el manual de
funciones Aunar.
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Naturaleza Juridica:

Acorde con el articulo 18 de la ley 30 de 1992, la Corporacién Universitaria
Autonoma de Narino Y"AUNAR” es una Institucion de derecho privado, de
utilidad comun; es una entidad sin dnimo de lucro, con Personeria Juridica
reconocida por el Ministerio de Educacién Nacional, mediante Resolucidn
No. 1054 del 1o. de febrero de 1983, con autonomia administrativa,
patrimonio independiente, capacidad para ejercer derechos y contraer
obligaciones, y ser representada judicial y extrajudicialmente. Su cardcter
académico es ser Institucion Universitaria facultada para adelantar
programas de formacidn en ocupaciones, programas de formacion
académica en profesiones o disciplinas en campos de accidn tales como:
el de la técnica, el de la ciencia, el de la fecnologia, el de las humanidades,
el del arte, y el de la filosofia; las cuales se realizardn en programas de pre-
grado y postgrados, atendiendo lo contemplado en los articulos 7° y 8° de
la ley 30 de 1992.

Mision.

La CORPORACION UNIVERSITARIA AUTONOMA DE NARINO "AUNAR" es una
Institucidn de Educacién Superior, comprometida con la cultura, la ciencia
e investigacion, la excelencia en la formacion de profesionales integros y el
liderazgo en el desarrollo social

Objetivo Institucional.

Formar profesionales integros, idéneos, éticos, proactivos, lideres del
cambio, eficientes, eficaces, competitivos, con mentalidad creatfiva vy
empresarial, con espiritu investigativo, critico, reflexivo y participativo a
través de una formacion humana, profesional, cientifica y tecnoldgica, para
gue contribuya a la transformacion y desarrollo de la sociedad y el medio
en que interactua, en procura de lo cual, hace suyos los objetivos
contemplados en la Ley 30 de 1992.

Principios Institucionales.
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La Institucion fundamenta su filosofia en el fortalecimiento de la ciencia, la
cultura, la tecnologia, para la formacién del recurso humano calificado con
la actualizaciéon, innovacion y crecimiento que la actualidad exige en el
campo del saber, para la solucion de problemas socioecondmicos con gran
sentido de responsabilidad y humanismo en el marco del conocimiento
universal.

Centra su quehacer en el desarrollo y crecimiento humano, cientifico vy
tecnoldgico, se reafima el valor de la nacionalidad en origen étnico vy
cultural, el respeto ala regién, a la divulgacion de la cultura y la proteccion
del medio ambiente.

Teniendo en cuenta la importancia del conocimiento universal, la Institucion
es un sitio de controversia racional con el debido respeto a la libertad de
conciencia, opinion, informacidon, creencia, ensenanza, aprendizaje,
investigacion y catedra con principios éticos".
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ANTECEDENTES:

En coherencia con las politicas de calidad, administrativa, académica,
investigativa y de bienestar institucional, AUNAR presenta la actualizacion
del Manual Especifico de Funciones. El Manual se justifica en los siguientes
antecedentes:

Manual Especifico de Funciones para Cargos

Expedido segun Acuerdo del Consejo directivo 2018, en la presentacion este
documento se describe la forma como se elabord y la metodologia
empleada. Se utilizé modelo de manual de funciones especificas por cargo,
respecto a los niveles jerdrquicos directivo, asesor, ejecutivo, profesional,
técnico, administrativo y operativo. Enla década de los anos XX se realizaron
esfuerzos importantes por actualizar el Manual. Por tanto, el Manual que se
presenta en este documento corresponde a la actualizacion del Manual de
2006.

Proyecto de Acuerdo del Consejo Directivo 2006

Por el cual se expide el Manual de Funciones para los cargos contemplados
en la planta de personal en la Aunar. El departamento de planeacion vy el
drea de talento humano asumid la realizacion del proyecto "Manual de
descripcion de responsabilidades y funciones" entre los anos 2005 y 2006 el
cual fue radicado en la Secretaria General a inicios del 2006 y que incluia
una compilaciéon ordenada de todos los cargos administrativos, Teniendo en
cuenta las funciones de los cargos de los niveles profesional, técnico y
asistencial. El objetivo de este proyecto fue el de servir como guia para la
ejecucioén del trabajo, para la supervision que se debe ejercer sobre el titular
del cargo en el cumplimiento de los propdsitos del puesto y para informar a
otros sobre los objetivos del cargo y la forma de realizarlos. Antes de ponerse
en marcha el proyecto, no existia informacién actualizada de los cargos,
unicamente resimenes de funciones, ademdads la informacion sobre
escolaridad de los funcionarios no habia sido sistematizada. Se tuvo en
cuenta un modelo distinto al de funciones especificas en el cual se
diferenciaron funciones del nivel directivo, por una parte, y de los otfros
niveles por la ofra. Es asi como se adoptd un modelo de "responsabilidades”
para el nivel directivo y un modelo de "funciones" para los demds niveles.
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Proceso de mejoramiento de soporte a los procesos misionales 2007

Dentro del Plan de Desarrollo 2000 — 2005 fue incluido un proyecto que se
denomind “Procesos de mejoramiento de soporte a los procesos misionales
en la AUNAR, que incluia el levantamiento de funciones de los empleos de
la planta de personal administrativo de la Institucion. Dicho proyecto tuvo
como eje central la estructuracion de un modelo para el levantamiento de
los procesos y procedimientos en la Institucion y su fase final contemplaba
la elaboracion del manual de funciones, previo el levantamiento de los
procesos; sin embargo, éste atendid algunas prioridades institucionales
académicas como los procesos de concursos docentes y el modelo
estandar de levantamiento de procesos, entre otros, lo que conllevd a que
el objetivo relacionado con manual de funciones no se cumplierq,
haciéndose necesario retomar la elaboraciéon de dicha herramienta de la
Gestion del talento humano.

Plan de Desarrollo 2013-2023

Entre los propdsitos del Plan de Desarrollo vigente se contempla la
importancia de darimpulso a una gestion agil y tfransparente, que disponga
completamente su estructura administrativa al servicio de los procesos
académicos. En este sentido, el presente Manual representa una importante
herramienta de gestion de la administracion y organizacion del talento
humano, orientada hacia el mejoramiento continuo y el cumplimiento de la
Mision de la Institucional.

Delegacion del consejo Directivo

Con la expedicion del Acuerdo del Consejo Directivo, fue delegado al
director Planeacion Institucional, la facultad para la expedicion vy
actualizacion del Manual Especifico de Funciones para los Cargos
Contemplados en la Planta de Personal Administrativo en la AUNAR.

Sistema de Mejor Gestion - SIMCO

AUNAR implementa el Sistema integrado de mejoramiento continuo parte
del orienta hacia el mejoramiento de la gestion para el fortalecimiento del
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desempeno laboral institucional. El Sistema se contextualiza en normas de
Calidad ISO 9001:2015, Control Interno, auto evaluacion y auto regulacion
con el fin de mejorar la gestion académico-administrativa y del proceso de
Acreditacion Institucional. La Norma de Calidad Calidad ISO 9001:2015
establece como uno de los criterios de calidad, la gestion de recursos y
particularmente los aspectos de competencias del talento humano. Por su
parte, el Modelo Estndar de Control Interno, como parte del subsistema de
control estratégico, considera el desarrollo del talento humano en el
componente de ambiente de conftrol, el cual define el compromiso de la
institucion, manteniendo unas competencias, habilidades, aptitudes e
idoneidad del talento humano en Ila AUNAR. La actualizacién del Manual
de Funciones es un mecanismo fundamental para la implementacion de un
modelo de gestion que se ajuste a los requerimientos normativos e
institucionales.

OBIJETIVOS

El Manual Especifico de Funciones para los Cargos Contemplados en la
Planta de Personal Administrativo en AUNAR se constituye en un instrumento
para la gestion del talento humano, que contiene funciones, competencias
y elementos esenciales para el desempeno de cargos administrativos y sirve
como soporte para la gestion académica y administrativa de la Institucion.

Los objetivos especificos del Manual Especifico de Funciones paralos Cargos
Contemplados en la Planta de Personal Administrativo de la Institucion son:

Hacer explicita la justificacion de los cargos administrativos de la Institucion
en coherencia con el soporte administrativo a la mision y gestion de la
misma.

Especificar las funciones y competencias para el desempeno de los cargos
gue conforman la planta de personal administrativo de la Institucion.

Establecer e identificar los factores de riesgo y las demandas ocupacionales
de los cargos administrativos de la Institucion.
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Elaborar un instrumento base para la gestion de procesos de talento
humano como seleccién, induccién, capacitacion y desarrollo, evaluacion
de desempeno, entre otros.

Aportar una herramienta para facilitar y garantizar la gestion administrativa
de la Institucion en términos de transparencia, calidad, modernizacion y
autocontrol

METODOLOGIA

El proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones para los
Cargos Contemplados en la Planta de Personal Administrativo de la
Institucién, fue liderado por la directora de planeacion Institucional,
coordinador de calidad, coordinador de talento humano y el
acompanamiento de las vicerrectorias. Inicialmente el coordinador de
talento humano disend una guia metodoldgica, validada por drea de
calidad para el desarrollo del proyecto.

Posteriormente la consolidacién del Manual estuvo a cargo de un equipo
de profesionales del drea de calidad, que cuenta con experiencia en la
realizacion de este fipo de procesos. Por su parte, la coordinadora de
seguridad y salud, la directora de planeacion y coordinadora de calidad
para el frabajo apoyo en el levantamiento de la informacién sobre factores
de riesgo y demandas ocupacionales, en coherencia con la descripcion
funcional y las condiciones de trabajo; los cargos se clasificaron en grupos
ocupacionales que se caracterizan de acuerdo con dichos factores y
demandas.

PROCESO

La elaboraciéon del Manual Especifico de Funciones para los Cargos
Contemplados en el Personal Administrativo de la Institucion siguid
fundamentalmente el siguiente proceso.

DEFINICIONES METODOLOGICAS

Corresponde a acuerdos previos al frabajo de campo y aquellos que se
realizan durante el trabajo de campo. Se recurrid a estrategias como revision
documental para la contextualizacidn pertinente y talleres del equipo de
trabajo.
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Corresponde al frabajo de campo para obtener informacion de los cargos.
Se recurrid a estrategias como: a) revision documental especifica de las
dependencias, que incluyd reglamentaciones y trabajos previos de las
dependencias sobre las funciones; b) entrevistas con las personas que
ocupan los cargos vy los jefes de las dependencias.

CONSOLIDACION DE PERFILES

Luego del levantamiento de informacion mediante el trabajo de campo, se
elabord el perfil, que incluye: a) Identificacion del cargo; b) Propdsito
principal; ¢) Funciones esenciales; d) Criterios de desempeno; e)
Conocimientos bdsicos o esenciales; f) Requisitos para ocupar el cargo; g)
Competencias; h) Factores de riesgo; i) Demandas ocupacionales.

VALIDACION DE INFORMACION

Se recurrid a dos grandes estrategias: a) validacion vertical para aportar a
la coherencia de las funciones segun la organizacion de los cargos por
dependencia en su estructura y respecto alos procesos de la dependencia
y se realizd6 durante la recoleccion de informacion y en la consolidacion de
perfiles; b) validaciéon transversal para aportar a la coherencia entre niveles,
naturaleza de los cargos y grados de los cargos, readlizada una vez
consolidada la informaciéon a través de un andlisis integral de todos los
aspectos de los perfiles que incluyd también la construccion de las
competencias organizacionales, por niveles jerdrquicos de cargos y por
areaq.

CONSTRUCCION DE TAXONOMIA DE COMPETENCIAS

Las competencias se construyeron con base en el contexto de la Institucion
como Organizacion privada de Servicio de Educacion Superior. La
taxonomia de competencias se estructurd en tres niveles de andlisis:

a) competencias comunes para los empleos de planta administrativa de |la
Institucion

b) competencias comunes para los niveles jerdrquicos de cargos del
personal (Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Ejecutivo, Nivel Profesional)
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c) competencias por drea dentro de cada nivel jerdrquico.

Las competencias también corresponden al modelo de clasificacion de
competencias que se explica mds adelante, en el que se incluyen
competencias organizacionales e individuales. Las competencias se
determinaron principalmente con sujecion a los siguientes criterios: estudios
y experiencia, responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes
laborales, responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones,
iniciativa de innovacion en la gestion y el valor estratégico e incidencia de
la responsabilidad.

ELABORACION DEL INFORME

Corresponde a la consolidacion de todo el proceso en el presente
documento.

ELEMENTOS CONCEPTUALES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

Identificacion del cargo

Corresponde a los elementos estructurales de los cargos como: Nivel,
Codigo, Dependencia, Cargo del jefe inmediato; y algunos elementos
relacionados con el perfil.

Propésito principal

Es la expresion de la necesidad de la existencia o la razdn de ser del cargo
dentro de la estructura de procesos y mision encomendados al drea a la
cual pertenece

Otra inductiva, segin la cual, el propdsito era construido una vez
identificados otros elementos del perfil, como las funciones esenciales, |os

criterios de desempeno, entre otros.

Verbo (Infinitivo) + Objeto + Condicidn
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Funciones esenciales.

Son las acciones intencionales con las cuales se garantiza el cumplimiento
del propdsito principal. Las funciones fueron redactadas de acuerdo con la
siguiente estructura:

Verbo (Infinitivo) + Objeto + Condicion
Criterios de desempeno

Son elementos concretos o productos que permiten emitir un juicio frente a
la ejecucion de las funciones esenciales por parte de la persona que se
desempena en el cargo y en este sentido, se constituyen en indicadores de
competencias laborales. Los criterios de desempeno fueron redactados con
base en la siguiente estructura:

Producto + Verbo + Criterio de calidad + Contexto

Conocimientos bdsicos o esenciales

Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos
y demds aspectos del saber que debe poseer y comprender la persona que
desempene el cargo para realizar las funciones esenciales y cumplir con los
criterios de desempeno. Los conocimientos bdsicos o esenciales deben
evaluarse en el contexto general de los procesos de gestion de talento
humano. Algunos de los conocimientos pueden ser adquiridos mediante la
formacion o experiencia exigidas para acceder al cargo (requisitos
minimos), otros, mds propios de la Universidad, se construyen en el ejercicio
del cargo.

COMPETENCIAS

Son los recursos de una persona que facilitan realizar o ejecutar una accion
intencional en un contexto laboral. En el Manual se incluyen tres tipos de
competencias: a) competencias comunes; b) competencias comunes para
los niveles jerdrquicos; c) competencias para los cargos definidas segun
drea en cada nivel. Las competencias definidas incluyen los siguientes
elementos:
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Competencia (Denominacién) + Definicién + Indicadores asociados

Requisitos de estudio y experiencia

Son las caracteristicas minimas de formacidn y experiencia que debe
acreditar la persona que pretenda desempenard el cargo. En algunos
casos, en el presente Manual se especifican de acuerdo con exigencias
legales para el ejercicio del cargo o especificidad de funciones.

Grupos ocupacionales

Constituyen diversos grupos de ocupaciones cuyo perfil es similar entre si,
dada la semejanza de sus contenidos, actividades, demandas (habilidades
y conocimientos) y factores de riesgo. Los grupos ocupacionales se
definieron a partir de las demandas ocupacionales del empleo y los factores
de riesgo ocupacional.

Demandas ocupacionales del empleo

Son los requerimientos mentales, fisicos y sensoriales necesarios para
desempenar el empleo y que le permitan realizar sus funciones sin alterar su
condicién de salud. Corresponde a las capacidades presentes de la
persona que permitan responder a las exigencias y situaciones del empleo.

Factores de riesgo ocupacional

Se definen como todo elemento (fisico, quimico, ambiental, de la tareaq)
presente en las condiciones de trabajo que por si mismo, o en combinacion,
puede producir alteraciones negativas en la Salud de las personas.

RESPONSABILIDADES COMUNES EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVA DE LA
INSTITUCION

Como trabajadores, las personas que se desempenen en los empleos de 10s
administrativos de la Institucion, asumen responsabilidades
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RESPONSABILIDADES COMUNES

Cumpliry hacer cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud
y seguridad en el trabajo de acuerdo con las normas establecidas.
Participar activamente en los procesos relacionados con la gestion del
talento humano y el mejoramiento administrativo continuo.

Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado,
segun las normas y los procedimientos establecidos por la Institucion.
Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion
derivada de los procesos realizados en el ejercicio del cargo segun
lineamientos de la Institucion

Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos
pendientes, segun la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

DEFINICION DE COMPETENCIAS

Para la definicion de las competencias de los cargos contemplados en la
planta global de personal administrativo de la Institucion, se fuvieron en
cuenta algunos elementos conceptuales que se presentan a continuacion.

CONCEPTO DE COMPETENCIA

Si bien existen multiples definiciones del concepto de competencias, en la
revision de la literatura es posible identificar algunas constantesé que
permiten comprender la esencia de una “competencia” como concepto
multidimensional. Asi, el concepto empleado de competencia que se
asume para este Manual, se basa en un concepto holistico de
competencia, en el sentido que “implica la capacidad de movilizar una
serie de atributos para trabajar exitosamente en diferentes contextos y bajo
diferentes situaciones emergentes”,1 y en tal condicion puede referirse en
tal condicion puede referirse en esencia a los atfributos o cualidades de una
persona que facilitan realizar o ejecutar una accién intencional en un
contexto determinado. Este concepto parte de la consideraciéon de los
siguientes elementos:

1 VARGAS, F.; CASANOVA, F.; MONTANARO, L., 2001, p.28.
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Contexto: Las competencias se expresan en condiciones especificas donde
se integran conocimientos, habilidades y experiencia previos, donde el
individuo recurre a estos recursos, para desempenarse en escenarios reales,
donde se convierten en quehaceres y prdcticas cotidianas dentro de la
organizacion, ddndole un sello de individualidad e identidad a los cargos. Es
alli donde cobra importancia la dimension del saber hacer, lo cual implica
acciones en situaciones concretas, propias de un entorno laboral
determinado?2. En palabras de Vargas, F. et al (2001):

“Ello implica poder movilizar las capacidades en funcion de las situaciones
laborales cambiantes y atendiendo las variadas situaciones de trabajo en
distintos contextos. Es decir, las condiciones especificas influyen en la forma
como se ponen a prueba las competencias, lo que pone de relieve la
importancia y el papel de la organizacion en la adquisicion y el desarrollo
de las mismas”3.

Integralidad de recursos: La competencia cumple una funcion de conexion

entre los logros de un individuo y su potencial, con las situaciones que
movilizan dichos recursos. La competencia constituye entonces un conjunto
de recursos individuales que involucran diferentes aspectos de la persona
como los conocimientos, las habilidades, las actitudes, los valores y la
experiencia previa general o especifica4. En otras palabras, la competencia
es un complejo de comportamientos cognitivos, emocionales, afectivos, de
accion y de interaccidn que entran a relacionarse en el desempeno de la
persona. El término competencia “se sitia a mitad de camino entre el saber
y las habilidades concretas; la competencia es inseparable de la accidn,
pero exige ala vez conocimiento”.5

2VARGAS, F.; CASANOVA, F.; MONTANARO, L., 2001, p.28, MERTENS, L. (1996) Sistemas de competencia laboral:
surgimiento y modelos. En: Seminario Internacional sobre Formacién Basada en Competencia Laboral: Situacién
Actual y Perspectivas, 1, Guanajuato, México, 1996. Documentos presentados. Montevideo: CINTERFOR, 1997, p.38.

3VARGAS, F.; CASANOVA, F.; MONTANARO, L., 2001, p.33.

410VARGAS, F.; CASANOVA, F.; MONTANARO, L., 2001; CORPOEDUCACION (2003) Competencias laborales: base
para mejorar la empleabilidad de las personas.; DECRETO 2539 de 2005 Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de las entidades a las cuales se
aplican los DECRETOS-LEY 770y 785 de 2005. Art. 2.

5Rodriguez, M. y Posada, A. (2007) Competencias laborales: Algunas propuestas. Ensefanza e investigacion en
Psicologia. P.95.
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Movilidad hacia la accién: La competencia se refiere a formas de
movilizacién o acciones intencionales de los recursos que posee un individuo
y pone en accidn en su desempeno cotidiano.

Si bien la competencia estd ligada al contexto, también posee cierto grado
de movilidad o de ftransversalidad, la cual le permite al individuo
desempenarse eficazmente en contextos similaresé,

Aprendizaje significativo: En la Ultima década, el concepto de
competencia laboral se ha orientado hacia la “construccidon social de
aprendizajes significativos y Utiles para el desempeno productivo en una
situacion real de trabajo, que se obtiene no sélo a través de la instruccion,
sino también -y en gran medida- mediante el aprendizaje por experiencia
en situaciones concretas de trabagjo.”7

Desempeno: La competencia se relaciona necesariamente con el
desempeno del individuo porgue la puesta en accion de los recursos de
diferente naturaleza conlleva a un nivel de éxito (logro) frente a las
demandas de las situaciones para el cumplimiento de unas funciones
determinadas en el perfil del cargo8. En sintesis, “es el trabajador quien
posee y moviliza sus recursos de competencia para llevar a cabo la
actividad, tarea u operacion”

Se podria afimar que la competencia constituye un puente entre los
saberes y las acciones, que se evidencia en conductas? probadas con base
en estdndares de calidad, las cuales constituyen muestras del nivel de
desempeno de un individuo, y por ello la competencia se ubica dentro de
los comportamientos de experticia, lo cual implica procesos complejos de
aprendizaje y conocimiento, que llevan a desempenos con criterios de
eficiencia, eficacia y efectividad10, de alli el papel tan importante que
juega la experiencia laboral para la consolidacion de las competencias, 1o
cual explica vy justifica porqué en la elaboracion de perfiles ocupacionales

6CORPOEDUCACION, 2003, p.

7 VARGAS, F., CASANOVA, F., MONTANARO, L., 2001, p.28 y ZARIFIAN, P. (1999) El modelo de competencia y los
sistemas productivos. Oficina Internacional del Trabagjo: Montevideo, P. 42.

8RODRIGUEZ, M. Y POSADA, A.,2007, P. 95

9RODRIGUEZ, M. Y POSADA, A.,2007, P. 100

10 BHARDWAJ, R. (2006) Unit-lI: Competency. En:
http://www.indianmba.com/Articles on_Management/AOMI12/aom12.hitml
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se elaboran los antecedentes o logros alcanzados en la vida laboral y se
establecen con rigurosidad los requisitos de formacion y experiencia previos

TAXONOMIA DE COMPETENCIAS

Segun lo anterior y para el caso del Manual Especifico de Funciones para los
Cargos Contemplados en el Personal de la Institucion, se optd por trabajar
con definiciones globales y simples. En la prdctica este enfoque es mas
comun, ya que el manejo de un modelo altamente detallado puede ser una
carga administrativa para la organizacion y ademds, si es suficientemente
flexible, se puede aqjustar a la complejidad vy las particularidades de la
Institucion. Para el modelo de competencias de la Institucion se propone
una faxonomia que incluye dos grandes bloques de competencias,
organizacionales e individuales, como se definen a continuacion:

Organizacionales. Competencias que incluyen habilidades, conocimientos,
valores, actitudes y motivaciones para tfrabajar en una organizacion con
mision y propdsitos claramente definidos11, especificamente enla Institucion
Nacional de Colombia. Estas competencias son comunes para todos |os
cargos y necesarias para el desempeno de cualquier cargo de la Institucion.

Individuales. Se refieren bdsicamente a las competencias propias de los
individuos como resultado de su potencialidad, de su formacion, de su
experiencia y experticia laborales que se ponen en evidencia en un
contexto y cargo o drea especificos. Estas competencias se incluyen en las
competencias para los niveles jerdrquicos y para las dreas emergentes.
Incluye las siguientes competencias

Cognitivas. Competencias relacionadas con el conocimiento y el
procesamiento de informacién. Estas no son exclusivamente cognitivas
(aungue su mayor peso estd en este factor), ya que tienen que ver con la
disposicion para trabajar con datos necesarios para llegar a un resultado
concreto. Ejemplos de estas competencias son Pensamiento analitico o
Innovacion.

11Zarifian, P., 1999, p. 41; Rojas, E., 1999, P.249.
12CORVALAN, O. Y HAWES, G. (2005) Aplicacion del Enfoque de Competencias en la construccidn curricular de la

Institucion de Talca.
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Interpersonales y de comunicacion. Competencias asociadas a la
interacciéon entre dos o mas individuos13, a través de diferentes medios, para
cumplir un objetivo. Ejemplos de estas competencias son Comunicacion
efectiva o Gestion de conflictos.

Personales. Competencias que remiten a caracteristicas individuales que
facilitan un desempeno de excelencia en algunas funcioneslé. Aunque
incluyen elementos cognitivos y de habilidad, tienen un mayor énfasis en los
valores, actitudes y motivaciones personales. Ejemplo de estas
competencias es Motivacion hacia trabajos rutinarios.

Cada una de las categorias anteriormente descritas incluye diferentes
competencias especificas, las cuales representan una combinacidén e
infegracion de habilidades, conocimientos, motivaciones, actitudes vy
valores, segun lo explicado. Las competencias se presentan segun la
clasificacion general: a) competencias organizacionales comunes a todos
los cargos; b) competencias para cada nivel jerdrquico: Nivel Directivo, Nivel
Asesor, Nivel Ejecutivo, c) competencias por drea identificada de manera
inductiva al interior de cada nivel jerdrquico.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

A continuacion, presentdremos las competencias comunes para los
diferentes departamentos, dreas, vicerrectorias de Aunar. En este sentido,
todos los trabajadores de la institucion deben poseer y evidenciar las
competencias organizacionales que se exponen a continuacion.

13 CORVALAN, O. Y HAWES, G. (2005); VARGAS, F.; CASANOVA, F.; MONTANARO, L. (2001) El enfoque de
competencia laboral: manual de formacién Montevideo: CINTERFOR, P.22; SARAVIA, M., 2008, p. 67.

16lbid
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES PARA AUNAR

Competencia Definicion Indicadores asociados

- Cumple con oportunidad las
funciones del cargo que
desempena en funcidn de
estdndares, objetivos y metas
establecidas por la Institucion.

- Asume la responsabilidad por
Realizar las funciones vy | sus resultados.

. oy cumplir los|- Compromete recursos vy
Orientacion a . : .
compromisos tiempos para mejorar la
resultados o -
organizacionales con|productividad tomando las
eficacia y calidad medidas  necesarias  para
minimizas los riesgos.
- Redliza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstdculos que
se presentan
Competencia Definicion Indicadores asociados

Dirigir las decisiones y|- Atiende y valora las
acciones a la satisfaccion |necesidades y peticiones
de las necesidades e|de los wusuarios y de
intereses de los usuarios|ciudadanos en general.

internos  y externos, de
conformidad con las

responsabilidades - Considera las necesidades
asignadas alaInstifucion | 4e |05 usuarios al disefiar

proyectos o servicios.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano
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Competencia

4

Definicion

Indicadores asociados

Orientacion al usuario

y al ciudadano

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de  las
necesidades e

intereses de los usuarios
infernos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades

publicas asignadas a la

- Da respuesta oportuna a
las necesidades de los
usuarios de conformidad
con el servicio que ofrece la
institucion.

- Establece diferentes
canales de comunicaciones
con el usuario para conocer
SUS necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

institucion
- Reconoce la
inferdependencia entfre su
trabajo y el de otros.
Competencia Definicion Indicadores asociados

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos,

eliminando  cualquier
discrecionalidad
indebida en SU
utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacién

- Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en
hechos.

- Facilita el acceso a la
informacién  relacionadas
con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la
institucion.

Pagina: Pagina 19 de 271
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos,
eliminando  cualquier
discrecionalidad
indebida en sU
utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacion

- Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

- Ejecuta sus funciones con
base enlas normas vy criterios
aplicables.

- Utilliza los recursos de la
institucién para el desarrollo
de las labores vy la
prestacion del servicio.

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Compromiso con la
institucioén

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades, metas y
mision institucion

- Promueve las metas de la
institucion y respeta sus
normas.

- Antepone las necesidades
de la institucidén a sus
propias necesidades.

- Apoya a la institucion en
situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de
pertenencia en todas
actuaciones.

- Comprende y actua de
acuerdo con las
dimensiones del entorno
universitario: académica,
cultural, comunitaria.

Pagina: Pagina 20 de 271
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COMPETENCIAS A NIVEL DIRECTIVO
Competencias comunes

Competencia Definicion Indicadores asociados

- Dirige las acciones de un grupo
de ftrabajo, hacia el logro de
objetivos y metas definidas,
otorgando tiempo y recursos.

- Influye positivamente sobre el
comportamiento de los demds vy
logra que se comprometan con
metas comunes.

- Fija objetivos, los transmite de
forma clara, da indicaciones
precisas, generando convicciéon vy
credibilidad.

- Hace acompanamiento y hace
seguimiento al cumplimiento de
responsabilidades y compromisos,
para retroalimentar con base en los
resultados.

Guiar y dirigir la accién de su
grupo hacia el logro de los
objetivos misionales de la
institucién y la dependencia.

Liderazgo

- ActUa con autonomia e iniciativa,
hacia el logro de objetivos
ambiciosos.

- Tiene energia y perseverancia y
las transmite con su ejemplo a los
demds, logrando que la gente
desarrolle también sus tareas con
alto nivel de compromiso.

- Es confiable y es un referente que
genera lealtad.

- Defiende y promueve la defensa
de creencias, ideas y valores
Institucionales.
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Competencia

o

Definicion

Indicadores asociados

Planeacion
organizacion

Determinar eficazmente
metas y  prioridades
institucionales, y
organizar los medios vy
recursos necesarios
para el logro de las
Mismas.

- Establece metas y objetivos
concretos, coherentes con
las metas de la institucion y la
dependencia.

- Traduce los objetivos
estratégicos en planes
prdcticos y factibles.

- Hace seguimiento a los
procesos a su cargo, con el
fin de verificar indicadores de
calidad, identificar
oportunidades de
mejoramiento y  realizar
ajustes oportunos.

- Anticipa situaciones criticas
y prevé los mecanismos para
enfrentarlas.

- Coordina esfuerzos de
planeacion con diferentes
dependencias de la
institucion.

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Comprender rdpidamente
los cambios del entorno, las
oportunidades de la
comunidad, las amenazas

Pensamiento estratégico competitivas y las fortalezas

y debilidades de su propia
organizacion para identificar
la mejor respuesta
estratégica.

- Capta y comprende
rédpidamente los cambios que
acontecen o estdn por producirse
en el entorno.

- Es reconocido como visionario y
estratega y es un referente en este
aspecto.

- Analiza las oportunidades locales
y regionales donde estd inmersa la
organizacion, teniendo en cuenta
las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de la
Institucion.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Pensamiento
estratégico

Comprender
rapidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades de la
comunidad, las
amenazas competitivas
y las fortalezas vy
debilidades de sU
propia organizacion
para idenfificar la mejor
respuesta estratégica.

- Procesa y divulga
eficientemente informacion
clave para identificar la
mejor respuesta estratégica
de acuerdo con las
condiciones dadas.

- Crea y mantiene unared de
contactos para alcanzar
objetivos organizacionales a
corto, mediano y largo plazo.

- Evalta y proyecta
escenarios  alternativos y
estrategias adecuadas ante
ellos.

- Detecta con faciidad vy
propone con éxito nuevas y
diversas oporfunidades de
actuacion.

- Establece y mantiene
alianzas estratégicas con
usuarios, proveedores O
competidores, a fin de
potenciar los procesos vy
resultados de la Institucion o
la dependencia.

- Se anficipa a las
necesidades de la Institucion
o de la dependencia,
generando  oportunidades
de desarrollo y
mejoramiento.




PROCESO TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES

Cadigo: FO-AP-TH-00-001

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01

Pagina: Pagina 24 de 271

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema
o atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas 'y
consecuentes con la

- Evalua informacion
proveniente de diferentes
fuentes y decide cursos de
accion al respecto.

- Efectia cambios en sus
proyectos o actividades,
cuando existen dificultades
para su realizacion.

- Elige con oportunidad entre
diferentes alternativas.

decision. : . —
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de
alta complejidad o)
incertidumbre

Competencia Definicion Indicadores asociados

- ldentifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone  acciones para

Favorecer el | safisfacerlas.

aprendizaje y desarrollo
de sus colaboradores,

Direccidon y desarrollo | arficulando las

de equipos

potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacion.

- Reconoce las capacidades
y  expresa expectativas
positivas de su equipo, para
permitir niveles de autonomia
que promuevan el desarrollo
infegral de U
colaboradores.

- Delega de manera efectiva
sabiendo cudndo interveniry
cudndo no hacerlo.
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Competencia Definicion Indicadores asociados
- Comparte recursos vy
aprendizajes con SUsS
colaboradores, para
Favorecer el | optimizar sus confribuciones

aprendizaje y desarrollo
de sus colaboradores,

Direccidn y desarrollo | articulando las

de equipos

potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacion.

al logro de las metas de la
Institucion y la dependencia.

- Considera las
contribuciones de los demds
en la toma de decisiones.

- Propicia la conformacién
de equipos para el desarrollo
de actividades y proyectos,
participando  activamente
en los mismos.

Competencia Definicion Indicadores asociados
- ldentifica y comprende las
causas y el contexto de un
conflicto, valorando con
imparcialidad los motivos de
los implicados.
Promover diferentes|- ActUa oportunamente
mecanismos de|como mediador cuando hay
Gestion de conflictos neggciggién y | conflictos, Ilegon.do a
mediacidon para resolver | acuerdos equitativos y

las diferencias entre

distintas instancias.

soluciones duraderas.

- Promueve un ambiente de
trabajo agradable y cordial,
basado en la cooperacion y
el respeto por las diferencias,
con el fin de disminuir o evitar
los conflictos
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Conocimiento
enforno

Estar al tanto de las
circunstancias y  las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno Institucional.

del

- Es consciente del entorno
social, cultural, politico vy
econdmico en el que se
encuentra la Universidad, y
dirige su dependencia en
coherencia con este
escenario.

- Se informa
permanentemente sobre
politicas y normas
gubernamentales, asi como
sobre problemas y

demandas del enforno.

- Monitorea los desarrollos de

otras instituciones de
educacion superior,
identifica tendencias

innovadoras en el pais y el
mundo, y reconoce |os retos
de la Institucién, con el fin de
incorporar  valor a su
dependencia.

- ldentifica las  fuerzas
politicas que afectan la
Institucion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propdositos institucionales




PROCESO TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES

Cadigo: FO-AP-TH-00-001

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01

Pagina: Pagina 27 de 271

Competencia Definicion Indicadores asociados
- Demuestra autocontrol
emocional.
Manejar - Acepta las  criticas
adecuadamente constructivas y actia en
Manejo de la presion | sifuaciones dificiles, | consecuencia.

manteniendo niveles
Optimos de desempeno.

- Afronta la presion en
situaciones de adversidad u
oposicion, mostrandose
siempre calmado y positivo

Competencia

4

Definicion

Indicadores asociados

Etica

Sentir y obrar en todo
momento
consecuentemente
con los principios éticos,
las buenas costumbres y
las  buenas prdcticas
profesionales
respetando las politicas
organizacionales.

- Estructura la vision y mision
organizacionales sobre la
base de principios éticos.

- Establece un marco de
trabajo que respeta tanto las
politicas de la institucion
como los principios éticos, las
buenas costumbres vy las
buenas practicas
profesionales.

- Es modelo para sus pares y
su institucion y  tiene
reconocimiento por ser fiel a
sus principios, tanto en 1o
laboral como en  ofros
dmbitos de su vida.

- Prioriza valores y buenas
costumbres aun sobre
intereses propios y del sector
o de la organizacion.
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Competencias Especificas en el Area Misional del Nivel Directivo

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Construccion
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos de  personas
infernas y externas a la
Institucién que
potencien ellogro de las
metas estratégicas de la

de

- ldentifica instancias vy
actores dentro y fuera de la
Institucion, para  construir
vinculos de colaboracion,
que aporten al cumplimiento
de los objetivos estratégicos
de la Institucion.

- Establece y consolida
alianzas estratégicas con
diferentes sectores,
organizaciones, autoridades
o lideres, para apoyar el
cumplimiento de los planes
de la Institucion.

- Promueve la creacion de

Institucion. . )
redes e instancias
colegiadas, de tipo
interinstitucional.

- Representa
adecuadamente a la
institucion, en  diferentes
escenarios de la vida publica
Institucional.

Competencia Definicion Indicadores asociados

Proponer ideas

novedosas, para|- Promueve cambios vy

., fortalecer la capacidad | transformaciones para
Innovacion  para  la|.” .00 . o
o institucional, en|mejorar la gestion de su
gestion

coherencia con las
metas estratégicas de la
Institucion.

dependencia y de la
Institucion.
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Competencia Definicion Indicadores asociados
- Soluciona diferentes
. sifuaciones con creatividad.
Proponer ideas } .
novedosas, para |- Es abierto a nuevas ideas.

., fortalecer la capacidad |~ nvesfiga  para  infroducir
Inno.vraaon para la institucional, en | cambios en los procesos de
gestion coherencia con las|SY  dependencia y la

metas estratégicas de la [Institucion.
Institucion. - Estimula en sus equipos el
interés por emprender
NUEVOS proyectos.
Competencia Definicion Indicadores asociados
- Es activamente consciente de
que el conocimiento y su
permanente circulacién e
innovaciéon, son el activo mds
importante con el que cuenta la
Institucién y cada uno de sus
integrantes. Actiua
consecuentemente y se ocupa de
que los miembros del equipo
Fomentar la creacidén de |entiendan esta premisa y actien
conocimiento nuevo | fambién de acuerdo con ella.
Innovacion del | mediante la reflexién, la|- Tiene una visibn general del
conocimiento experimentacion, la | conocimiento  necesaria  para
creatividad y el contacto|lograr los objetivos institucionales
directo. estratégicos y genera acciones

concretas desde esta perspectiva.

- ldea e implementa estrategias
destinadas a incrementar el
potencial creativo de la Institucion.

- Disena estructuras organizativas
que fomenten tanto nuevas
combinaciones de conocimiento
ya existente, como la creacién de
nuevos saberes.
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Competencia

4

Definicion

Indicadores asociados

Innovacion
conocimiento

de

Fomentar la creacion
de conocimiento nuevo
mediante la reflexion, la
experimentacion, la
creatividad y el
contfacto directo.

- El valor agregado de su
gestion  estd en estrecha
relacidn con su capacidad

de crear nuevo
conocimiento mediante la
innovacion y la

experimentacion.

- Presenta constantemente
soluciones, productos,
servicios e ideas que
agregan valor a la institucion
y que no se habian
presentado antes.

- Localiza facimente nuevas
fuentes de informacion y las

comparte abierta y
estratégicamente, de
acuerdo con los objetivos y la
organizacion de la
Institucion.

- Crea vinculos que
potencian el valor de la
informacién, conectando vy
reforzando flujos separados
de conocimiento.

- Reconoce vy combina
eficientemente distintos
segmentos de conocimiento.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Innovacion
conocimiento

Fomentar la creacién de
conocimiento nuevo
del | mediante la reflexion, la

experimentacion, la
creatividad y el contacto
directo.

- ldea y gestiona sistemas de
redes de apoyo al
conocimiento que posibilitan y
potencian la interacciéon de
personas y saberes.

- Promueve sistemdticamente
actividades grupales con el fin
de potenciar los resultados
positivos y la renovacion del
conocimiento circundante en
la Institucion.

- Utlliza y promueve las
herramientas de debate como
elementos habituales de
trabagjo.

- Concibe y leva a cabo
estrategias  organizacionales
cuyo fin es construir, compartir
y obtener beneficios derivados
de la eficaz gestion del
conocimiento.

- Comparte su conocimiento y
la riqueza creada por sus
esfuerzos y se abre dl
conocimiento y la riqueza
creada por sus esfuerzos y se
abre al conocimiento de los
otros con el fin de ufilizar al
mdximo, el capital intelectual
existente  dentro de la
institucion y poder realizar la
mayor cantidad de conexiones
e innovaciones posibles.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Negociacion

Ser reconocido por su
habiidad para llegar «
acuerdos satisfactorios para
todos y llamado por ofros
para colaborar en este fipo
de situaciones.

- Tiene profundo conocimiento de
la situacidn de la contraparte,
analiza sus fortalezas y debilidades,
se preocupda por investigar vy
obtener la mayor cantidad de
informacién posible, tanto al nivel
de la situacibn como de las
personas involucradas en la
negociacion.

- Logra ponerse en el lugar del otro
y anficipa sus necesidades e
intereses ante una negociacion.

- Busca dentro de los argumentos
que le son favorables, ventajas que
beneficien a la contraparte para
propiciar el acuerdo.

- Se basa en criterios relacionados
con la situacién objetiva,
independientemente de sus juicios
propios.

- Busca mejores estrategias de
negociacion para producir
resultfados efectivos, cuidando las
relaciones.

- Separa el problema de las
personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando
problemas con la contraparte que
puedan dificultar futuras
negociaciones.

- Logra persuadir a la contraparte y
respalda sus ideas en beneficios de
los intereses comunes de la
institucion.

- Logra acuerdos satisfactorios para
ambas partes, basado en criterios
objetivos
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Establecer objetivos

Orientaciéon al logro cada vez mds altos y

alcanzarlos.

- Se conduce con gran
responsabilidad ante las
tareas asignadas y las
enfrenta como grandes
desafios.

- Se autoexige en cada
proyecto en el que
participa, cooperando y
aportando
significativamente.

- Propone a buen criterio a
superiores, pares 0 equipos
de trabajo, alternativas que
contribuyen a la realizacion
de un buen frabagjo.

- Estd atento y propone
desafios cada vez mayores
respecto ala variedad de
tareas que involucra su
trabajo especifico y ofros
relacionados con la
actividad misional de la
Universidad.

- Lidera y sienta precedente
en las tareas en las que se
involucra.
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Competencias especificas de dreas de apoyo y dreas especiales de nivel

directivo

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Construccion
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos  de  personas
internas y externas a la
Institucion que
potencien el logro de las
metas estratégicas de la
Institucion.

de

- Identifica instancias vy
actores dentro y fuera de la
Institucidn, para  construir
vinculos de colaboracion,
que aporten al cumplimiento
de los objetivos estratégicos
de la Institucion.

- Establece y consolida
alianzas estratégicas con
diferentes sectores,
organizaciones, autoridades
o lideres, para apoyar el
cumplimiento de los planes
de la Institucioén.

- Promueve la creacion de
redes e instancias
colegiadas, de tipo
interinstitucional.

- Representa
adecuadamente a la
institucién, en  diferentes
escenarios de la vida publica
de la Institucion.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Administracion
recursos

Administrar 1os recursos

a su cargo, para
de | asegurar el
cumplimiento de las

metas de la Institucion y
la dependencia.

- Conoce vy aplica los
procesos y procedimientos
administrativos y financieros
establecidos por la
Institucioén.

- Controla y hace
seguimiento al uso de los
recursos a su cargo, con
criterios de eficiencia vy
trasparencia.

- Garantiza la disponibilidad
de recursos fisicos,
financieros, tecnoldgicos vy
humanos, para el adecuado
funcionamiento de la
Institucion y la dependencia.

- ldentifica necesidades de
recursos y orienta la toma de
decisiones institucionales en
materia de recursos fisicos,
financieros, tecnoldgicos vy
humanos

COMPETENCIAS DEL AREA ADMINISTRTIVA'Y FINANCEIRA

Competencia

Definicién

Indicadores asociados

Administracion de
recursos

Administrar los recursos a
su cargo, para asegurar el
cumplimiento de las metas
de la Universidad y la
dependencia.

- Conoce y aplica los procesos
y procedimientos
administrativos y financieros
establecidos por la Universidad.
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Competencia

yé

Definicion

Indicadores asociados

Administracion de

recursos

asegurar el

Administrar los recursos
a sU cargo, para

cumplimiento de las
metas de la Institucion y
la dependencia.

- Controlay hace
seguimiento al uso de los
recursos a su cargo, con
criterios de eficiencia y
trasparencia.

- Garantiza la disponibilidad
de recursos fisicos,
financieros, tecnolégicos y
humanos, para el adecuado
funcionamiento de la
Institucion y la dependencia.

- ldentifica necesidades de
recursos y orienta la toma de
decisiones institucionales en
materia de recursos fisicos,
financieros, tecnolégicos y
humanos

COMPETENCIAS NIVEL ASESOR

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Conocimiento
entorno

de

Conocer e inferpretar la
Institucion, su funcionamiento
y sus relaciones politicas vy
administrativas.

- Comprende el entorno de la Institucion
gue enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

- Se informa permanentemente sobre
politicas y normas gubernamentales, asi
como sobre problemas y demandas del
entorno.

- Monitorea los desarrollos de ofras
instituciones de educacién superior,
identifica tendencias innovadoras en el
pais y el mundo, y reconoce los retos de
la Institucion, y los toma como referentes
para emitir juicios, conceptos o
propuestas.
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Competencia Definicidn Indicadores asociados

- Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas
que le han sido asignados.

- Asesora en materias propias

de SU campo de

conocimiento, emitiendo

Aplicar el conocimiento | conceptos, juicios o)

profesional en la|propuestas  qgjustados @

Experticia profesional |resolucion de|lineamientos  tedricos vy
problemas vy transferirlo |técnicos.

a su entorno laboral - Domina y comprende los

temas  propios de la
dependencia en la que se
desempena.

- Actuadliza vy desarrolla
permanentemente SUS
conocimientos y habilidades
profesionales, con el fin de
mejorar su desempeno.

Competencia Definicion Indicadores asociados

- Utiliza sus contactos para

Establecery mantener | oo quir objetivos.

relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
Construccién de grupos de personas |- Comparte informacién

relaciones internas y externas a la | Para establecer lazos.

Institucidn que faciliten

la consecuciéon de los
objetivos institucionales.

- [dentifica instancias y
actores dentro y fuera de la
Universidad, para construir
vinculos de colaboracion
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Competencia Definicion Indicadores asociados

- Utiliza diferentes recursos del
lenguaje oral, escrito vy
grafico, con ayuda de las
tecnologias de informaciéon y
comunicacion.

- Se expresa con fluidez vy
claridad, segun las
caracteristicas del contexto y
de los participantes del
proceso comunicativo.

Intercambiar con
efectividad y empatia
conceptos, ideas vy
argumentos a fravés de
diferentes estrategias y
recursos.

Comunicacion y
relaciones
interpersonales

- Expresa argumentos con
respeto, mediante el
lenguaje verbal y no verbal.

- Escucha activamente vy
demuestra tolerancia por
diferentes opiniones y puntos
de vista.

- Maneja y expresa

adecuadamente SUS
emociones e idenfifica vy
comprende las

preocupaciones,
necesidades e intereses de
los demads.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Aprendizaje continuo

Habilidad para buscar y

- Es reconocido como
experto en su especialidad.

- Se actualiza continuamente
respecto  a las  Jltimas
metodologias o tecnologias
de su especialidad.

compartir informacion |~
Util para la resolucion de
situaciones.

Muestra una actitud de

aprendizaje y espiritu
investigativo.
- Crea dlternativas de

soluciobn a los problemas
propios de su cargo.

- Readliza actividades que
ayudan a externalizar vy
transferir conocimientos

COMPETENCIAS ASESOR MISIONAL

Competencia Definicion Indicadores asociados
- Muestra interés por diversas
dreas del conocimiento vy
aprende continuamente,
. para  incorporar  NUevos
Trabajar desde una o .
jar aprendizajes en su trabagjo.
perspectiva : - —
. NS - Trabaja en coordinacion
I inferdisciplinar, para .
Apertura vy flexibilidad con profesionales de
abordar de manera

amplia los temas de su
dependencia.

diferentes  disciplinas, en
torno a objetivos comunes.

- Se adapta a situaciones
cambiantes y acepta ideas
nuevas para abordar los
problemas.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Planeacion y
organizacion

Determinar
eficazmente metasy
prioridades
institucionales, y
organizar los medios y
recursos necesarios
para el logro de las
mismas.

- Establece metas y objetivos
concretos, coherentes con
las metas de la Institucidon y
la dependencia.

- Define tiempos y recursos
necesarios para el desarrollo
de proyectos y programas,
con base en criterios
técnicos.

- Formula e implementa
procesos para la
consecucion de objetivos en
el corto, mediano y largo
plazo.

- Anticipa situaciones criticas
y preveé los mecanismos
para enfrentarlas.

- Hace seguimiento a los
procesos a su cargo, con el
fin de verificar indicadores
de calidad, identificar
oportunidades de
mejoramiento y realizar
ajustes oportunos
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COMPETENCIAS ASESOR JURIDICO

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Argumentacion

Formular tesis y exponer
juicios con base en el
razonamiento, para
defender los intereses de la
Institucién y la
dependencia.

- Analiza y evalUa diferentes
informaciones y datos, para
llegar a conclusiones correctas
acerca de un asunto particular y
orientar la toma de decisiones.

- Persuade a otros, con base en
argumentos convincentes y
articulados.

- Emite juicios coherentes y
sustentados, para demostrar un
argumento o proposicién.

COMPETENCIAS ASESORAS ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Planeacién y organizacion

Determinar eficazmente
metas y prioridades
institucionales, y organizar
los medios y recursos
necesarios para el logro de
las mismas.

- Establece metas y objetivos
concretos, coherentes con las
metas de la Institucion y la
dependencia.

- Define tiempos y recursos
necesarios para el desarrollo de
proyectos y programas, con base
en criterios técnicos.

- Formula e implementa procesos
para la consecucién de objetivos
en el corto, mediano y largo
plazo.

- Anticipa situaciones criticas y
prevé los mecanismos para
enfrentarlas.

- Hace seguimiento a los procesos
a su cargo, con el fin de verificar
indicadores de calidad, identificar
oportunidades de mejoramiento y
realizar ajustes oportunos.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Pensamiento analitico

Comprender una situacién
dividiéndola en partes
pequenas o determinando
las implicaciones de una
situacibn  paso A paso
estableciendo causalidades.

- Organiza partes de un problema
o situacion en forma sistemdtica.

- Compara diferentes
caracteristicas e} aspectos
estableciendo prioridades sobre
una base racional.

- |[dentifica relaciones secuenciales
de tiempo, relaciones causales o

COMPETENCIAS A NIVEL EJECUTIVO

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Liderazgo

- Dirige las acciones de su grupo
de trabajo, hacia el logro de
objetivos y metas definidas,
otorgando tiempo y recursos.

Guiar y dirigir grupos hacia
ellogro de los objetivos de

- Influye positivamente sobre el
comportamiento de los demds y
logra que se comprometan con
metas comunes.

la dependencia.

- Daindicaciones claras y
precisas, generando conviccién y
credibilidad.

- Supervisa y hace seguimiento all
cumplimiento de
responsabilidades y compromisos,
para retroalimentar con base en
los resultados.
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Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Planeacion y organizacion

Determinar eficazmente metas
y prioridades de la
dependencia y organizar los
medios y recursos necesarios
para el logro de las mismas.

- Establece metas y objetivos
concretos, coherentes con las metas
de la dependencia.

- Establece planes practicos y
factibles coherentes con los objetivos
de la dependencia.

- Hace seguimiento a los procesos a
su cargo, con el fin de verificar
indicadores de calidad, identificar
oportunidades de mejoramiento y
realizar ajustes oportunos.

- Anticipa situaciones criticas y prevé
los mecanismos para enfrentarlas.

- Participa activamente en la
construccion de planes de manera
conjunta con otras dependencias de
la institucion.

Competencia Definicién Indicadores asociados
- Evalta informacién proveniente de
) ) diferentes fuentes y decide cursos de

Toma de decisiones

alternativas para solucionar un
problema o atender una
situaciéon, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision.

- Efectlia cambios en sus proyectos o
actividades, cuando existen
dificultades para su realizacion.

- Elige con oportunidad entre

diferentes alternativas.

- Decide bajo presion.

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Direccion y desarrollo de
equipos

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
necesidades individuales
con las de la organizacién.

- Identifica necesidades de
formacién y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.
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Competencia Definicion Indicadores asociados

- Reconoce las capacidades y

expresa expectativas positivas de

SU equipo, para permitir niveles de

autonomia que promuevan el

desarrollo integral de Sus

- colaboradores.

Favorecer el aprendizaje vy [~ D -
elega de manera efectiva

desarrollo de SUS . . . -
. ., . sabiendo cudndo intervenir vy
Direccidn y desarrollo de | colaboradores, articulando i

cudndo no hacerlo.

equipos las potencialidades y Combarte "
necesidades individuales °omp Y
aprendizajes con suUs

con las de la organizacion. .
colaboradores, para optimizar sus

confribuciones al logro de las

metas de la dependencia.

- Considera las contribuciones de

los demds en la toma de

decisiones.

Competencia Definicién Indicadores asociados

- Identifica y comprende las
causas y el contexto de un
conflicto, valorando con
imparcialidad los motivos de los

implicados.
Promover diferentes - ActUa oportunamente como
mecanismos de mediador cuando hay conflictos,
Gestidn de conflictos negociacién y mediacion | legando a acuerdos equitativos y

para resolver las diferencias | soluciones duraderas.
entre distintas instancias.

- Promueve un ambiente de
trabajo agradable y cordial,
basado en la cooperacion y el
respeto por las diferencias, con el
fin de disminuir o evitar los
conflictos.
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Competencia Definiciéon Indicadores asociados
- Es consciente del entorno social,
politico o cultural pertinente para
el drea de su dependencia y la
Estar al tanto de las|dirige en coherencia con este
circunstancias y los factores | escenario.
Conocimiento del entorno | que influyen en el|- Se informa permanentemente

cumplimiento de las metas
de la dependencia.

sobre politicas y normas
gubernamentales, asi como sobre
problemas y demandas del
entorno en el drea de su
dependencia.

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Manejo de Ia presidon

Manejar adecuadamente
situaciones dificiles,
manteniendo niveles
6ptimos de desempefio.

- Demuestra autoconftrol
emocional.

- Acepta las criticas constructivas
y actia en consecuencia.

- Afronta la presidn en situaciones
de adversidad u oposicion,
mostrandose siempre calmado y
positivo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS EN EL AREA JURIDICA DEL NIVEL EJECUTIVO

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Argumentacion

Formular tesis y exponer
juicios con base en el

y la dependencia.

razonamiento, para defender
los intereses de la Universidad

- Andliza y evalUa diferentes
informaciones y datos, para llegar
a conclusiones correctas acerca
de un asunto particular y orientar la
toma de decisiones.

- Persuade a ofros, con base en
argumentos convincentes y
articulados.

- Emite juicios coherentes y
sustentados, para demostrar un
argumento o proposiciéon
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS EN EL AREA RECURSOS HUMANOS DEL NIVEL

EJECUTIVO

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Intercambiar con
efectividad y empatia

Comunicacién y relaciones conceptos, ideas y

interpersonales

argumentos a fravés de
diferentes estrategias y
recursos.

- Utiliza diferentes recursos del
lenguaije oral, escrito y grdfico,
con ayuda de las tecnologias de
informacién y comunicacion.

- Se expresa con fluidez y
claridad, segun las caracteristicas
del contexto y de los participantes
del proceso comunicativo.

- Expresa argumentos con
respeto, mediante el lenguaje
verbal y no verbal.

- Escucha activamente y
demuestra tolerancia por
diferentes opiniones y puntos de
vista.

- Maneja y expresa
adecuadamente sus emociones e
identifica y comprende las
preocupaciones, necesidades e
intereses de los demds.

Competencia

Definicion

Indicadores asociados

Recursividad

Habilidad para buscar los
recursos o medios
necesarios con el fin poder
desarrollar las actividades
propias del cargo.

- Propone, acoge vy lidera
alternativas creativas para hacer
frente a situaciones complejas y
lograr los objetivos.

- Identifica los recursos con que
cuenta la Universidad para el
cumplimiento de sus funciones y
hace uso adecuado y oportuno
de ellos.
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MANUAL DE FUNCIONES
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Mdaximo érgano de Direccion
Nombre del Cargo: Asamblea General
Dependencia del

Cargo:

Superior inmediato:

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Es el maximo érgano de direccidon y estd integrada por:

a) Los Miembros adherentes

b) Los miembros Honorarios

c) Un representante de los docentes
d) Un representante de los estudiantes

Paragrafo: De acuerdo con sus necesidades y para su eficacia administrativa, La Corporacion
Universitaria podrd tener érganos asesores, segun lo contemplen los presentes estatutos

Articulo 18.- La Asamblea General serd presidida por el Presidente, el cual serd elegido de sus
miembros para un periodo de dos (2) anos y podrd ser reelegido por una Unica vez.

Paragrafo. En caso de ausencia temporal del Presidente la Asamblea designard para la respectiva
sesion un presidente encargado, el cual ejercerd hasta que se reintegre el titular.

En caso de ausencia definitiva se designard el titular como primer punto de la respectiva sesion.

lll. FUNCIONES

1. Velar porque la marcha de la Corporacion Universitaria esté acorde con las disposiciones
legales y sus propios estatutos

2. Formular las politicas generales de la Corporacion Universitaria
3. Reformary aprobar los estatutos de la Corporaciéon Universitaria
4. Elegir al Presidente de la Asamblea General.

5. Elegir al Secretario de la Asamblea General.

6. Elegir al Representante Legal

7. Elegir al Rector.

8. Elegir de su seno a (2) representantes para el consejo directivo

9. Nombrar a (2) representantes para el consejo directivo.
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10.

11.

20.

21.

22.

23.

24.

Elegir al Revisor Fiscal y su suplente

Elegir a los vice-rectores: Académico, administrativo y Financiero, de Bienestar, y el de | + D
+ 1y Posgrados

. Aprobar la estructura Administrativa de la Corporacion Universitaria.
. Aprobar el presupuesto anual de la Corporacion Universitaria.

. Vigilar que los recursos de la Corporaciéon Universitaria sean empleados correctamente y de

acuerdo a los montos de autorizacion de la Asamblea General.

. Estudiar y aprobar, los estados financieros presentados por el Representante Legal de la

Corporacién Universitaria.

. Velar porque la Corporacidén Universitaria, permanezca dentro de los principios filosdficos

gue inspiraron su creacion

. Estudiar y decidir sobre los planes de desarrollo de la Corporaciéon Universitaria a autorizar la

creacion de seccionales y/o extensiones en municipios diferentes al domicilio principal de la
Corporacién Universitaria.

. Estudiar y decidir acerca de la aceptacion o no, de los miembros Adherentes que soliciten

suU incorporacion.

. Estudiar y decidir acerca de la aceptacién o no, de los miembros Honorarios propuestos por

la Asamblea General.
Definir los sistemas de control de la Corporaciéon Universitaria, que estime oportunos.

Decidir sobre la aceptacién o no de los auxilios, legados, herencias o donaciones que
destinen a la Corporacion Universitaria.

Autorizar las operaciones econdmicas destinadas a conservar e incrementar las rentas de la
Corporacién Universitaria.

Nombrar al Secretario General de la Corporacion Universitaria.

Nombrar al director de Planeacion Institucional.
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25. Asumir todas las funciones que le sean propias en su cardcter de suprema autoridad de la
Corporacién Universitaria y que no estén expresamente contempladas, atribuidas o
asignadas de manera especifica a ofro cargo u organismo.

26. Decretar la disolucion y reglamentar la liguidaciéon de la Corporacion Universitaria, en caso
de que sea necesario conforme a los estatutos y a las disposiciones legales vigentes

27. Decidir en primera instancia las sanciones impuestas a los miembros

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabagjo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Direccion

Nombre del Cargo: Representante Legal
Dependencia del Direccién

Cargo:

Superior inmediato: Asamblea General

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

El Representante Legal de la Corporaciéon Universitaria Autbnoma de Narino, es la autoridad de
representacion Institucional legal y exiralegaimente. El Representante Legal es la persona
encargada de realizar todos los actos tendientes a que se cumpla con el objeto principal de AUNAR
y tfendrd las siguientes funciones

lll. FUNCIONES

1. Ser el ordenador del gasto y responsable de los giros y los pagos que se realicen de parte de
la AUNAR

2. Representar a AUNAR judicial y extrajudicialmente ante las autoridades publicas y ante
cualquier persona juridica y natural con las que aquella entrare en relacion, lo mismo que a
construir apoderados judicialmente y extrajudicialmente.
El Representante legal queda autorizado para la celebracién de contratos cuya cuantia
exceda de 150 SMMLYV salarios minimos vigentes.

| 3—Presentar los estados financieros certificados por contador y su firma.

4.3.

54, Las demds que corresponda por naturaleza de su cargo y la que sea asignada por
la asamblea de asociados y la junta directiva.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administraciéon de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Titulo profesional universitario, en drea de ciencias
econdmicas y administrativas, fitulo postgrado

Formacion: en educacion, en ciencias administrativas contables, econdmicas.

Experiencia: Dos (20) anos en cargos de Educacioén Superior, profesor universitario por
espacio de (15) anos y haber demostrado excelente reputacion moral.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Direccion y asesor
Nombre del Cargo: Concejo Directivo
Dependencia del Todas

Cargo:

Superior inmediato: Representante Legal

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

El Consejo Directivo es el rgano supremo de la Institucion, garante de la voluntad de los fundadores
de acuerdo con lo expresado en la Declaracidén de Principios de los Fundadores, en la Mision
Institucional, emanada del Consejo Directivo, cuyo texto forma parte integrante de los Estatutos de
la Universidad. Como érgano de gobierno le corresponde fijar la politica general de la Institucion.

lll. FUNCIONES

rooN -

o

No

16.
17.

18.
19.

Darse su propio Reglamento.

Reglamentar los Estatutos de la Corporacion Universitaria en lo pertinente.

Expedir los reglamentos para el eficiente desarrollo de la Corporacion Universitaria

Hacer cumplir las politicas trazadas por la Asamblea General y evaluarlas periddicamente la
normatividad de acuerdo a los planes y programas del sistema de Educaciéon Superior.
Aprobar el presupuestos de ingresos, gastos e inversion de la Corporacién Universitaria, con
destino a la Asamblea General

Nombrar Directores de Extensiones de la Corporaciéon Universitaria.

Analizar lo propuesto del Consejo Académico, rector o cualquier otro organismo dentro de
la Institucion

Formular, expedir, evaluar la politica Académica y Administrativa de la Corporacién y
establecer las normas que garanticen su buen manejo

Crear y fusionar empleos docentes y administrativos.

. Establecer los sistemas de autoevaluacidon permanente de la institucion, analizar sus

resultados y plantear los ajustes pertinentes.

. Determinar las funciones y el monto de las remuneraciones del personal docente y

administrativo

. Autorizar al Representante Legal para celebrar convenios y/o contratos de orden

académico administrativo, cuando los montos superen los 150 SMLMV

. Autorizar las comisiones de estudio en el exterior previstas en los planes de la Corporacion

Universitaria

. Aprobar previo concepto del Consejo Académico, los planes de ensenanza, formacion,

capacitacion, investigacion y extension en concordancia con las normas legales vigentes

. Considerar y aprobar, previo estudio y aprobacion del Comité financiero, el valor de los

derechos de inscripciones, matriculas, exdmenes, cursos, grados y servicios y en general de
los servicios que presta la Corporacion Universitaria.

Aprobar los estados financieros.

Aprobar el informe de gestion exhibido por Rectoria para ser presentado a la Asamblea
General.

Evaluar analizar y aprobar la distribucién de excedentes.

Actuar como fribunal de segunda instancia
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IV. Integrantes

El Consejo Directivo
Este organismo estard compuesto por:

a) El Representante Legal quien lo preside

b) El Rector

c) Dos representantes, nombrados en Asamblea General

d) Directores de extension, con voz, pero sin voto

e) Los Vice rectores con voz, pero sin voto

f) Director de planeacion Institucional

g) Un representante de los profesores, elegido por el cuerpo docente para un Periodo de dos anos,
siempre que conserve dicha calidad.

h) Un representante de los graduados de la Institucidon elegido para un periodo de dos anos.

i) Unrepresentante de los estudiantes elegido para un Periodo de dos anos siempre que conserve
dicha calidad

j) El Secretario General quien hard las veces de secretario, y quien tendrd voz, pero no voto.

V. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de frabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
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Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Titulo profesional universitario
Experiencia Diversas
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

* Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Conciliadora

» Respeto
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Direccion y asesor

Nombre del Cargo: Presidente de concejo directivo
Dependencia del Todas

Cargo:

Superior inmediato: Asamblea general

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

El presidente del consejo directivo serd el Representante legal Nombrado Por la Asamblea General.
Serd elegido por un periodo de dos anos y podrd ser reelegido en forma indefinida

lll. FUNCIONES

1. Convocar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo

2. Presentar a la Asamblea General informes sobre el funcionamiento general de la
Corporacién Universitaria

3. Constituir apoderados judiciales o especiales para la defensa de los intereses de la
Corporacién Universitaria

4. Presentar a la Asamblea General los proyectos de traslados, adiciones presupuestales,
acuerdos de obligaciones y ordenaciones de liderar las reuniones y velar que las politicas se
cumplan.

VI. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por

el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.
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Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.
Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Titulo profesional universitario, en drea de ciencias
econdmicas y administrativas, fitulo postgrado

Formacion: en educacién, en ciencias administrativas contables, econdmicas.

Experiencia: Dos (20) anos en cargos de Educacion Superior, profesor universitario por
espacio de (15) anos y haber demostrado excelente reputacion moral.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Conciliadora

* Respeto
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Direccion

Nombre del Cargo: Rector
Dependencia del Rectoria

Cargo:

Superior inmediato: Representante Legal

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Gerenciar, formar adopciones politicas, planes, programas y proyectos Inter —Institucionales que le
permitan mantener su proyeccién social a la Corporacion universitaria Autbnoma de Narino y
ejercer sus funciones de acuerdo a su filosofia, representando, académica y administrativamente,
para garantizar la excelencia y calidad del servicio ofrecidos.

lll. FUNCIONES

1.

9.

Cumplir y hacer cumplir en la Corporacion Universitaria las normas legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes, acorde con lo establecido en los Estatutos y lo estipulado por la
Asamblea general o el Consejo Directivo.

Orientar la ejecucion del proyecto institucional.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de 1os
recursos necesarios para el efecto;

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion;

Presentar al Consejo Directivo el proyecto de presupuesto de ingresos, egresos e inversion
de la Corporacién Universitaria

Presentar al Consejo Directivo el proyecto de manual de funciones, requerimientos de
planta de personal, y los demds propuestas e iniciativas que considere pertinente para el
adecuado funcionamiento de la entidad

Nombrar y remover el personal docente y administrativo

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucion y con la comunidad en general, para el continuo progreso

académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria;

Establecer canales de comunicaciéon entre los diferentes estamentos de la Corporacion;

10. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

11. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y los estatutos;
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12.

20.

Emitir los actos administrativos y académicos, realizar las operaciones, celebrar los contratos
y convenios necesarios para el normal desarrollo de las actividades de la Corporacion
Universitaria con sujecion a las cuantias que le fije el Consejo Directivo

. Autorizar con su firma los titulos académicos que expida la Corporacion Universitaria

. Presentar al Consejo Directivo, los proyectos para la aprobacién, supresion o modificacion

de planes de ensenanza, capacitacion, investigacion y extension de la Corporacion
Universitaria.

. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del

servicio publico educativo;

. Dirigir el Comité de Rectoriay el Comité Académico para orientar las politicas fijadas porla

Corporacién Universitaria.

. Elaborar el proyecto de distribucién de excedentes para ser presentada a la Asamblea

General, para su aprobacion.

. Elaborar el informe de gestion para ser presentado ante el Consejo Directivo.

. Realizar operaciones hasta por un monto de CIEN (150) SMLVM, que se requieran para el

normal funcionamiento de la Corporacién, entre ellas girar, aceptar, endosar, en cualquier
forma instrumentos negociables; celebrar y ejecutar los actos, confratos y convenios, entre
otros.

Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional

VI. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.
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Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Titulo profesional universitario, en drea de ciencias
econdmicas y administrativas, titulo postgrado

Formacioén: en educacién, en ciencias administrativas contables, econdmicas.

Experiencia: Dos (20) anos en cargos de Educacion Superior, profesor universitario por
espacio de (15) anos y haber demostrado excelente reputacion moral.

Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

» Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Conciliadora

* Respeto
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Asesor

Nombre del Cargo: Comité de rectoria
Dependencia del Rectoria

Cargo:

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Organo asesor que permite guiar el cumplimiento del direccionamiento institucional.

lll. FUNCIONES

1. Asesorar al Rector en la toma de decisiones en cuanto a las funciones sustantfivas de la
Corporacién Universitaria.

2. Asesorar al Rector en el andlisis y viabilidad de los proyectos y programas de la Corporacion
Universitaria.

3. Las demds que le asignen los Estatutos y Reglamentos internos de la Corporaciéon
Universitaria.

VI. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para

registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.
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Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
pProcesos.

V. Composicién organizacional

a) El Rector quien lo presidird

b) Los vice rectores

c) El Director de planeacién Institucional

El Secretario General de la Corporacién, quien hard la veces de secretario

VI. habilidades y actitudes

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

- Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Conciliadora

* Respeto
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Asesor

Nombre del Cargo: Consejo Académico
Dependencia del Rectoria

Cargo:

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

El Consejo Académico es la autoridad académica de la Institucidn, érgano asesor del Rector y
tiene entre sus tareas la de conceptuar ante el Consejo Directivo , sobre la creacion, modificacion
o supresion de unidades académicas; asi como la de revisar y adoptar los programas docentes de
conformidad con las normas legales, definir las politicas académicas de la institucidn y decidir sobre
el desarrollo académico de la Institucidon, especialmente en cuanto se refiere a los programas
académicos, la investigacion, la extension y al bienestar universitario de cardcter académico.

lll. FUNCIONES

1.

Presenta, por intermedio del Rector al Consejo Directivo para el estudio y aprobaciéon los
planes académicos, docentes, investigativos y de proyeccion social

Estudia y propone al Consejo Directivo, la creacion, la modificaciéon o suspensidon de
programas académicos y el desarrollo de los mismos en otras ciudades

Conceptualiza sobre la adopciéon y reforma de los Reglamentos Estudiantil, Docente y de
Bienestar Universitario

Asesora a las dependencias académicas en el desarrollo de sus actividades asi como en la
evaluacioén periddica de los diferentes programas de estudio

Emite las directrices necesarias, con miras al desarrollo de la actividad investigativa y de
proyeccion social

Estar pendiente de la asignacion oportuna de los docentes y de los recursos fisicos que
lleguen a requerir las diferentes dependencias académicas

Resuelve los asuntos académicos, siempre que no estén por Estatutos asignados a ofra
dependencia

Conoce e impone sanciones, cuando asi lo determine el reglamento Estudiantil

Asume los asuntos de orden académico que estatutariamente no sean de la competencia
de otros organismos y funcionarios

10. Las demds que le asignen los reglamentos internos de la Corporacién Universitaria.
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VI. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. Composicion organizacional

El Consejo Académico estd compuesto por:

a) El Rector quien lo preside

b) Los vice rectores

c) Los Directores de extensiones

d) Los Decanos

e) Los Coordinadores de programa

f) Director de Planeacion Institucional
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9) El Secretario General.

h) Un representante de los docentes.
i)Un representante de los graduados.
jJUn representante de los estudiantes.

VI. habilidades y actitudes

Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabagjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Conciliadora

* Respeto
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVA

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL
Dependencia del SECRETARIA GENERAL

Cargo:

Superior inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coadyuvar al desempeno eficaz de las funciones de la secretaria general .

lll. FUNCIONES

1.

9.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la representacion legal y secretaria general, de acuerdo con la norma 'y los
procedimientos respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo o financiero;
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electronico y adoptar mecanismos para conservacion, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a profesores, empleados, estudiantes y comunidad en general y suministrar
informacién documentos o elementos que sean solicitados de conformidad con los tfrdmites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el Rector o el
Secretario General, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Llevar controles periédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su necesidad
real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.

10. Redactary transcribir las resoluciones.

11. Numerar, fechar, sellar, y clasificar las resoluciones.

12. Tomar apuntes y/o dictados taquigrdficos y transcribirlos.
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13. Atender el teléfono y manejar el Fax.

14. Realizar la recepcion de visitantes previo conocimiento de los asuntos a fratar para establecer
las entrevistas con el Secretario General y preparar la documentacion pertinente.

15. Asistir a reuniones cuando se requiera y redactar las actas que de ellos se deriven.

16. Recibir toda clase de documentos para firma del Secretario General.

17. Colaborar con lealtad en los asuntos confidenciales del despacho.

18. Elaborar constancias de grado para la firma de secretaria general.

19. Organizar las actas de grado para la firma.

20. Mantener actualizada toda la documentacion necesaria para completar las hojas de vida
académicas de los graduandos.

21. Archivar copias de actas de grado con la firma de recibido de cada graduado.

22. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato que tengan relacion con
la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
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Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacion: Administrador de empresas.

Experiencia: 2 anos de experiencia en cargos afines.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 69 de 271

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: DIRECTIVO

Nombre del Cargo: SECRETARIO GENERAL
Dependencia del SECRETARIA GENERAL
Cargo:

Superior inmediato: RECTOR

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Orientar y dirigir las actividades relacionadas con la informacién y memoria institucional de la
Institucion, con sus aspectos notariales, juridicos y protocolarios y con la guarda de sus simbolos,
sellos y patrimonio histérico.

Direccionar el seguimiento a los graduados para evaluar el impacto social.

lll. FUNCIONES

J—

W N

10.

11

13.
14.
15.

Ejercer como apoderado general de la Institucion y como primer suplente del representante
legal de conformidad con el poder que le confiera el Rector.

Ejercer como autoridad de gobierno en los procesos de su competencia.

Elaborar las actas del Consejo Directivo y responder por que el libro correspondiente se
mantenga actualizado y debidamente firmado

Dar fe con su firma de los acuerdos y las actas del Consejo Directivo, guardar los originales
de unos y otfras; expedir copias auténticas; mantener actualizada la informacion sobre las
politicas generales de la Institucion, responder por la edicion y divulgacion de los acuerdos
de la Institucién.

Dar fe con su firma de las actas de grado, guardar sus originales y expedir copias auténticas;
autorizar la expedicidon de los titulos universitarios, distinciones universitarias y académicas,
firmar todos los diplomas correspondientes y responder por que el respectivo registro se
mantenga actualizado; dirigir y coordinar el proceso de grados.

Notificar en los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan la Asamblea de
general, el Consejo Directivo y el Rector.

Presentar informes a las instancias directivas con datos y flujos de informaciéon necesarios
para la contribucion del sistema de informacién de la corporacion.

Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos que sean de su incumbencia.
Mantener actualizado los libros de egresados, grados v titulos de la Facultad.

Colaborar con el Rector en los asuntos académicos y administrativos que éste le senale.

. Colaborar en la elaboracion conjuntamente con el Decano, Directores de Programa el

calendario académico.

. Redactar documentos, informes y diversas constancias de cardcter técnico y administrativo

de acuerdo a indicaciones generales.

Responder por el inventario de elementos y equipos a su cargo.

Atender a los usuarios internos y externos segun politica de la corporacion.

Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propositos
institucionales.
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16. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que le asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacidon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con especializacion.

Formacion: Profesional en Ciencias Administrativas o Contables con especializacion
en dreas afines al cargo y/o maestria en administracion.

Experiencia: Cinco (5) anos en labores Administrativas en Instituciones de Educacion
Superior.
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Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVA

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL
Dependencia del SECRETARIA GENERAL

Cargo:

Superior inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coadyuvar al desempeno eficaz de las funciones de la secretaria general .

lll. FUNCIONES

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la representacion legal y secretaria general, de acuerdo con la norma 'y los
procedimientos respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo o financiero;
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electronico y adoptar mecanismos para conservacion, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a profesores, empleados, estudiantes y comunidad en general y suministrar
informacién documentos o elementos que sean solicitados de conformidad con los tfrdmites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el Rector o el
Secretario General, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Llevar controles periédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su necesidad
real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del archivo respectivo.
Redactar y transcribir las resoluciones.
Numerar, fechar, sellar, y clasificar las resoluciones.

Tomar apuntes y/o dictados taquigrdficos y transcribirlos.
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35. Atender el teléefono y manejar el Fax.

36. Realizar la recepcion de visitantes previo conocimiento de los asuntos a fratar para establecer
las entrevistas con el Secretario General y preparar la documentacion pertinente.

37. Asistir a reuniones cuando se requiera y redactar las actas que de ellos se deriven.

38. Recibir toda clase de documentos para firma del Secretario General.

39. Colaborar con lealtad en los asuntos confidenciales del despacho.

40. Elaborar constancias de grado para la firma de secretaria general.

41. Organizar las actas de grado para la firma.

42. Mantener actualizada toda la documentacion necesaria para completar las hojas de vida
académicas de los graduandos.

43. Archivar copias de actas de grado con la firma de recibido de cada graduado.

44. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato que tengan relacion con
la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
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Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacion: Administrador de empresas.

Experiencia: 2 anos de experiencia en cargos afines.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: AUXILIAR DE REGISTRO Y CONTROL
Dependencia del SECRETARIA GENERAL

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE REGISTRO Y CONTROL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Servir de apoyo operativo y logistico en las actividades administrativas y financieras orientando sus
acciones hacia el cumplimiento de la misidn

lll. FUNCIONES

1.
2.

Colaborar con todas las actividades que se realicen en la dependencia.

Realizar todas las estadisticas solicitadas por las diferentes dreas de la Corporacion
universitaria.

Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar y realizar el seguimiento de la documentacion
clasificada.

Redactar documentos, informes y diversas constancias de cardcter técnico y académica
de acuerdo a indicaciones generales.

Velar por la adecuada presentacion de la oficina manteniendo en orden el sitio de trabajo.
Reportar novedades que se presenten en la oficina de vicerrectoria académica.

Secretaria las sesiones de reuniones acadéemicas, asignadas por el jefe inmediato.

Atender y efectuar llamadas que solicite el Jefe Inmediato y las que estén a su cargo.
Mantenerse actualizada de todas las situaciones académica de la oficina.

. Recibir y atender a personas internas y externas que requieran servicio de la oficina

. Velar y custodiar la informacién que requiera confidencialidad de su puesto de trabajo.

. Conservar junto con su Jefe Inmediato el buen estado del inventario asignado.

. Recepcionar en el sistema la documentacion relacionada con los procesos de inscripcion,

admision y matricula de los estudiantes de la corporacion.

. Elaborar informe semestral de actividades y procesos desarrollados en la dependencia.

. Coordinar la solicitud y posterior devolucion de las historias académicas al archivo general
historico.
. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos generales y reglamentos internos de la corporacion

autdénoma de Narifio.

. Las demds que sean asignadas por el vicerrector académico

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabagjo, peligros y riesgos latentes en su puesto de
trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST asi como
participar en actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo riesgo laboral.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo estipulado en los procesos, procedimientos y demds aspectos normativos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos para registro
de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos y demds hechos normativos.

Llievar a cabo conftroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los procesos.

V. PERFIL

Educacién: Especializaciéon
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Formacion: Titulo Profesional en drea administrativa y contable o informdatica con
especializaciéon  en dreas afines.

Experiencia: dos anos en labores relacionadas con el cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Dindmico.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Coordinacion

Nombre del Cargo: Coordinador Unidad de correspondencia
Dependencia del | Unidad de correspondencia

Cargo:

Superior inmediato: Secretaria General

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Recibir, controlar, clasificar y distribuir la documentacion de cardcter administrativa que ingresan,
proveniente de diferentes fuentes externas, asi como la generada por todas las dependencias que
hacen parte de la estructura administrativa de la Corporacién Universitaria Autbnoma de Narino.

lll. FUNCIONES

Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir, y controlar las labores de la oficina, asi como
velar por el buen funcionamiento de la misma.

Supervisar al personal a su cargo y asignar las labores diarias o periddicas que se realicen.
Deberd ser coherente y atinado en sus acciones.

Incentivar al personal subalterno, mediante motivaciones y alientos por sus funciones.
Colaborar con los subalternos mediante direccion técnica de sus labores.

Organizar y mantener, mediante procedimientos técnicos, el sistema del archivo central.

Indicar alos jefes de oficina, los requisitos que han de reunir las transferencias periddicas de
documentos, que se custodiardn y administraran en el archivo central.

Conocerlas actividades de la empresa, los servicios que presta y los funcionarios encargados
de dar trdmite a los diferentes asuntos a fin de realizar la correcta distribucidon de las
comunicaciones escritas, incluso cuando no se especifica el destinatario.

Conocer los tiempos de trdmite y tratamiento archivistico de los diferentes documentos.

. Clasificar las comunicaciones oficiales y la correspondencia antes de su distribucion.

. Poseer un sistema eficiente de radicacion, confrol y seguimiento de las comunicaciones de

la empresa.

. No tramitar comunicaciones que no rednan los requisitos para su envio, tales como anexos

incompletos, estilo o técnicas mecanogrdficas inadecuadas y, en general, todos aquellos
aspectos que afectan la buena imagen de la organizacion.
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13. Hacer el seguimiento a las comunicaciones de la empresa e informar sobre documentacion
no atendida o anormalidades en el proceso, en primera instancia, a los responsables de
atender las comunicaciones y si es necesario a las directivas de la institucién.

14. Tener excelentes relaciones humanas y atender al publico iradiando una imagen
positiva.

15. Participar activamente en todas las actividades del Sistema de gestion de calidad, y
procesos de mejora continua.

16. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
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Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Estudiante en prdctica, técnico o profesional en
dreas administrativas y afines

Formacion: Técnico o estudiante en prdctica de diversas carreras con conocimiento
en archivistica y dreas administrativas.

Experiencia: No requiere
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

» Puntual.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador de Archivo
Dependencia del Secretaria general
Cargo:

Superior inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar en la organizacion y administracion de archivos de gestion de las
dependencias, asi como también velar por la conservacion del patrimonio Institucional.

lll. FUNCIONES

1.- Organizar mediante procedimientos fécnicos, el sistema de archivo central.

2.- Precisar a los jefes de oficina, los requisitos que han de reunir las transferencias periddicas de
documentos supervisados en el archivo central.

3- Conocer las nuevas técnicas archivisticas, mediante la comunicacidén constante con la
Direccidén General del Archivo Nacional y entes universitarios.

4.- Participar activamente en el Comité de Archivo, manteniendo constante comunicacion con
la oficina de gestion documental, en lo pertinente a plazos de conservacién de documentos.

5.- Coordinar la labor de eliminacion documental y de conservaciéon del material de archivo que
aun no ha cumplido su vigencia administrativa y legal.

6 . Verificar que el material que se elimina sea convertido en material no legible, utilizando los
medios y mecanismos adecuados.

7.- Supervisar y aprobar la remision de fondos documentales de valor cientifico-cultural.
8.- Vigilar que los documentos estén disponibles para el usuario
9.- Firmar actas de eliminacion de documentos.

10.- Velar por el perfecto estado de archivos, bajo medidas de preservacion y conservacion
vigentes.

11.- Atender a los funcionarios de otras instituciones que deseen analizar y estudiar el sistema de
archivo documental.

12.- Promover actividades de capacitacion archivistica a los funcionarios de la institucidon en
coordinacién con la unidad de capacitacion de Talento Humano.
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13.- Participar en las comisiones de trabajo de la Direccidon General del Archivo Nacional, previa
orden del Jefe Superior inmediato.

14.- Crear un programa de reciclaje.

15.- Preparar y actualizar segin la ley del sistema nacional de archivos, la tabla de plazos de
seleccion y eliminacion de documentos institucionales.

16.- Remitir informes periddicos sobre el desempeno de la dependencia.
17.- Velar por el uso, manejo de mobiliario, equipo e infraestructura de oficina.
18.- Planear la reordenaciéon del depdsito de archivo central, segun el requerimiento.

19.- Disenar las referencias de los documentos que se conservan y administran en el archivo
cenftral.

20.- Cualquier otra labor perteneciente al cargo y encomendada por sus superiores jerarquicos,
ley y reglamento del Sistema Nacional de Archivos y/o reglamentos y disposiciones internas.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo
Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccién que beneficien la salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente y riesgo laboral.

Cumplir con los objetivos del SG-SST.

Gestién de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el

Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 83 de 271

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.
Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

Educacion: Estudiante en prdctica o técnico en archivo

Formacion: Técnico en archivo o estudiante con prdctica en carreras afines a la
archivistica.

Experiencia: un ano en cargos de archivo.
Habilidades y actitudes:

« Organizacion.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

 Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL
Nombre del Cargo: GRADUADOS
Dependencia del SECRETARIA GENERAL
Cargo:

Superior inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar apoyo y orientacion a los graduados a fravés de programas, proyectos y procesos, acordes
con sus necesidades y propendiendo el crecimiento profesional y laboral de [os mismos.

lll. FUNCIONES

1.

Desarrollar actividades de administracion, informacion y comunicacion, servicios y apoyo al
seguimiento a graduados.

Evaluar las actividades y programas semestralmente a desarrollar en la Oficina de
Graduados.

Proponer planes necesarios y pertinentes para la optimizacién de los recursos con el fin de
ofrecer un excelente servicio.

Ejercer las labores de coordinacion de la Oficina de Graduados y la articulacién con los
demas servicios de la institucion.

Realizar seguimiento de los graduados desde el mismo momento que adquieren el titulo de
Técnico, Tecndlogo o Profesional.

Promover la participacion de los graduados en el desarrollo de los procesos misionales de la
Corporaciéon Universitaria.

Desarrollar actividades, cursos y/o capacitaciones en beneficio del crecimiento profesional
y laboral de los graduados.

Presentar propuesta de procesos de autoformacion y capacitacion sobre el tema de
Graduados al interior de la Institucién en general.

Asistir a reuniones realizadas por la institucion y a todos aquellos eventos en el que requiera
suU asistencia.

. Gestionar proyectos interna o externamente en pro del bienestar de los Graduados.
. Prestar asesoria a los Graduados sobre los servicios que requieran.

. Evaluar de manera continua y sistemdatica el nivel de satisfaccion de los Graduados frente all

servicio que presta la Oficina para llevar a cabo el proceso de mejoramiento continuo.
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13. Realizar reuniones periddicas de supervision, control y refroalimentacion de los procesos y
programas desarrollados.

14. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propdsito
instifucionales.
15. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional
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Formacién: Profesional universitario en administracion, economia o dreas afines
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacién al cambio.
¢ Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Directivo

Nombre del Cargo: Director de Planeacion
Dependencia del Planeacién

Cargo:

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Concebir, realizar y establecer planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo de
actividades de cardcter Acadéemico, Administrativo, de Investigacion, Bienestar Universitario,
internacionalizacién, de proyeccién, extensidn, econdmico y presupuestario.

lll. FUNCIONES

1. Realizar diagndsticos, evaluaciones y proyecciones para el desarrollo general de Ia Institucion.
2. Establecer y desarrollar sistemas de informacion, estadisticas internas y externas que se requiera
para la toma de decisiones y elaborar boletines periddicos sobre el particular.
3. Asesorar las distintas dependencias de la Institucién, en la elaboracién de planes y programas de
caracter Académico, Administrativo, de Investigacion, Bienestar Universitario, internacionalizacion,
de proyecciéon y extension, asi mismo coordinar, evaluar e integrar dentro del plan general de
desarrollo de la Institucion, de acuerdo con las politicas tfrazadas por la asamblea de general y del
Consejo Directivo.
4. Organizar y dirigir la elaboraciéon de presupuestos de la Institucion, de acuerdo con las politicas
de desarrollo de la enfidad.
5. Preparar proyectos de organizacidén administrativa, manual de funciones, sistemas y de
procedimientos de la Institucion.
6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
objetivos y metas de la funcién académica, Administrativo, de Investigacion, Bienestar Universitario,
internacionalizacién, de proyeccion y extension.

7. Participar en el diseno, organizaciéon, coordinacion, ejecuciéon y control de planes, programas,
proyectos, pautas y procedimientos de las actividades académicas, Administrativas, de
Investigacion, Bienestar Universitario, internacionalizaciéon, de proyeccién y extension.

8. Aplicar conocimientos, principios y técnicas administrativas para generar cambios pertinentes.
9. Proponer el diseno y formulacion de procedimientos y sistemas hacia la administraciéon, con
miras a optimizar la utilizacion de recursos disponibles.
10. Analizar, revisar, controlar y evaluar sistemas y procedimientos para garantizar su actividad.
12. Elaborar y proponer modelos de organizacion, ejecucion y control.

13. Redlizar andlisis periddicos de la organizaciéon, métodos de frabajo de cada una de las
dependencias y recomendar medidas para mejorar su eficiencia.

14. Cooperar en los estudios sobre instrucciones y pautas relativas a los cargos y necesidades del
personal asi mismo, asesorar las dependencias en labores de distribucion de trabajo.

15. Realizar cdlculos y andilisis de costos de iniciativas y proyectos que signifiquen racionalizacion
del gasto vy redistribucion de ingresos.

16. Realizar andlisis de costos e ingresos de las propuestas e iniciativas que salgan de las
dependencias.
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17. Andlizar la ejecucion presupuestal de la vigencia, para evaluar su comportamiento y
variaciones.

18. Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos de nuevos programas tanto de pregrado como
posgrado.

19. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de
la normatividad de la corporacion.

20. Direccionar el sistema de gestion de calidad Institucional

21 Direccionar la acreditaciéon Institucional y la autoevaluacion.

22. redlizar seguimientos permanentes a las diferentes dependencias sobre el cumplimiento de
metas estipuladas.

23. Direccionar el sistema de informacion de gestion Institucional.

24. Direccionar los sistemas de informacién MEN.

20. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misién, principios y propositos
institucionales. 21. Desempenar las demds funciones que le asigne el Superior inmediato y que
tengan relacién con la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el

Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.
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Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.
Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacién y administracidn de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional con maestria.

Formacién: Titulo Profesional en Ciencias Administrativas o Contables. Con
especializacion en labores relacionadas con el cargo, maestria en  administracion o
direccion de proyectos.

Experiencia: Diez ano (10) anos en labores relacionadas con el cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presiéon.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

 Innovacion

« Analitica

« Manejo de plataformas MEN
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Asesor

Nombre del Cargo: Comité de Planeacion
Dependencia del Planeacién

Cargo:

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asesorar al director de planeacion en la formulacion y el seguimiento a la planeaciéon estratégica
institucional con el fin de verificar el avance en la gestion, cumplimiento de objetivos y metas
institucionales a través de instrumentos adecuados.

lll. FUNCIONES

»ow

o O

. Apoya al Director de planeaciéon en la forma como debe abordar los estudios que por este

estatuto le estdn dados.

Recomienda y observa los estudios, planes y proyectos que propone la Direccidn de
Planeacion.

Senala las politicas de desarrollo general de la Corporacion Universitaria.

Determina los mecanismos y los procesos evaluativos que deben seguir la Corporacion
Universitaria en su desarrollo.

Coordina y realiza el seguimiento a planes de mediano y corto plazo, con cada vicerrectoria
Las demds que le asignen los Reglamentos Internos de la Corporacién Universitaria, o que
tengan que ver especificamente con la planeaciéon de la institucion o de alguna
dependencia.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
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Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llievar a cabolos confroles establecidos en la identificacidon y administracidon de riesgos de procesos.

V. Composicién organizacional

a) Director de Planeacién, quien lo presidira

b) Rector

c) Coordinadores de planeacioén de las extensiones

d) Los Vice rectores

e) Internacionalizaciéon, quien hard las veces de secretario
f) Proyeccion y extension

g) Comunicaciones

VI. Habilidades y actitudes

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

+ Innovacion

« Analitica

* Manejo de plataformas MEN
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Asistente de Planeacion
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar trabajos de asistencia directa al Director de Planeacion en la atencion de los asuntos y
actividades técnicas y administrativas de la Institucion.

lll. FUNCIONES

A

N~

Redactar documentos, informes, actas y diversas constancias de cardcter técnico y
administrativo de acuerdo a indicaciones del director de Planeacion

Velar por la adecuada presentacion de la oficina manteniendo en orden el sitio de
trabajo.

Reportar novedades que se presenten en la oficina de vicerrectoria académica.

Citar al personal requeridos a reuniones y eventos que se realicen.

Atender y efectuar llamadas que solicite el Jefe Inmediato y las que estén a su cargo.
Mantenerse actualizada la informacion y documentaciéon de la oficina.

Presentar los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del drea de desempeno.

Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y lineamientos de servicio
establecidas por la institucion.

Organizar, clasificar y mantener debidamente archivados los documentos de la oficina de
planeacién

. Parficipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misidon

de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

. Desempenar las demds funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones

internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente
para ello y que sean acorde con el nivel, fipo y grado del empleo desempenado

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Profesional
Formacioén: Profesional en dreas administrativas, financieras y/o contables
Experiencia: 1 ano en cargos relacionados

Habilidades y actitudes:

Capacidad de andlisis.

Manejo de computadoras.
Elaboracion de informes técnicos.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Andlisis de la Informacion.
Seguimiento de Procedimientos.
Comunicacién asertiva

Excelentes relaciones personales.
Trabajo bajo presion.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador de Control Interno
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de Planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asesorar, promover, coordinar y evaluar el desarrollo del Modelo Estdndar de Control Interno en la
enfidad, recomendando las acciones de mejoramiento continuo, para el logro de la mision y
objetivos institucionales, con eficiencia, eficacia y efectividad.

lll. FUNCIONES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Modelo Estdndar de Confrol
Intferno de AUNAR.

2. Verificar que el Modelo Estdndar de Conftrol Interno esté formalmente establecido dentro
de la organizaciéon y que su ejercicio sea infrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los confroles definidos para los procesos y actividades de la Organizacion se
cumpla por los responsables de su ejecucion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente.

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, para obtener los
resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Superintendencia y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disene la Superintendencia.
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10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la institucion, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

11. Verificar que se implementen las medidas de mejora a que haya lugar.

12. Presentar un informe pormenorizado del estado del control interno al consejo Directivo
cuanto este lo requiera

13. Asesorar y aconsejar a las dependencias de AUNAR en la adopcién de acciones de
mejoramiento e indicadores que surjan de las recomendaciones de los entes externos de
control.

14. Vigilar alas dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias,
reclomos y denuncias que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el
cumplimiento de la mision de la entidad y rendir un informe semestral.

15. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos

presuntamente irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones.

16. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean
asignadas por el jefe inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
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Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: profesional
Formacion:

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria o Economia o
afines

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Experiencia: minima de dos anos en cargos relacionados.

Habilidades y actitudes:

Conocimiento en herramientas informdaticas,
Conocimientos de auditoria y Administracion del riesgo
Modelo Estdndar de Conftrol Interno estatal

Sistema de Gestion de la Calidad

Presupuesto y Contabilidad Publica

Conocimientos en el Modelo Estdndar de Control Interno

cOAhLDd
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador de Control y seguimiento gestién Institucional
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de seguimiento y control de todas las labores asignadas segun planeacion
ano inmediatamente anterior para ser ejecutadas en ano actual, de las diferentes dependencias
en la Institucion

lll. FUNCIONES

1. Coordinar actividades de seguimiento y control de las diferentes dependencias.

2. Crear planes de mejoramiento inmediatos para apoyar al cumplimiento de las metas
estipuladas por las dependencias.

Realizar el acompanamiento para diligenciar la matriz de planeacion Institucional.
Conftrolar que estas matrices sean coherentes con el plan estratégico vigente Institucional.
Revisar que los indicadores estén acordes a lo desarrollado en el corrido del ano.

Disenar formatos de conftrol

Procesar y analizar la informacién obtenida.

© N o O MW

Coordinar las reuniones con vicerrectorias o jefes de oficina para analizar hallazgos
enconfrados para implementar autorregulaciones.

9. Elaborar informes bimensuales.

10. Asesorar procesos metodoldgicos de seguimiento y control.

11. Demds funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.
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Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.
Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo controles establecidos en la identificacién y administraciéon de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacion: profesional con maestria afin al proceso de
auditorias.

Formacién: en ciencias administrativas, formacién en auditorias en general y planes
de mejoramiento.

Experiencia: 5 anos de experiencia coordinando procesos de autoevaluacion.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para frabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacién al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Organizado y metddico.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de Planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asegurar el cumplimiento de estandares del Sistema de Gestion de Calidad, concientizando al
personal para que contribuya al seguimiento y eficacia del sistema a fravés de la mejora continua
y la optimacion de procesos que se encuentren dentro del alcance establecido.

lll. FUNCIONES

Participar en la planeacién estratégica de la empresa, a fin de lograr la emisiéon o
actualizaciéon de la politica de calidad, objetivos de calidad y mapa de procesos.

Asistir a la directora de planeacion en el Mantenimiento y control de la documentacion
correspondiente del SGC, asegurando el resguardo de la informacion, contfrol de cambios y
versiones e integraciéon de documentos externos.

Implementar, mantener y asegurar la mejora contfinua del Sistema de Gestion de la Calidad
de conformidad con la normatividad.

Apoyar en la toma de acciones para la correcta implantacion y el cumplimiento de los
requisitos internos derivados del sistema de gestion de la calidad.

Apoyar al Comité del Sistema de Gestidon de la Calidad a definir, difundir y mantener la
politica de la calidad y los principios de gestion de la calidad.

Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacion referente al Sistema de Gestion
de Calidad.

Conjuntamente con el auditor lider, planificar y llevar a cabo auditorias internas, analizar los
resultados de las mismas y supervisar que esos cambios se ejecuten.

Con los responsables de cada proceso, realizar reuniones de trabajo con el propdsito de
revisar la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen.

Proponer ala direcciéon de planeacion, ajustes necesarios en la documentacion y supervisar
que los cambios se produzcan.

.Revisar y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacién del personal en lo

relacionado con el Sistema de Gestion de la Calidad.
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11. Conjuntamente con la direccién de planeacion, planificar y organizar reuniones y diversas
actividades relacionadas con el funcionamiento del sistema de gestion de la calidad.

12. Aplicar mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de procesos
(levantamiento, documentacion, andlisis, validacion y formalizacion).

13. Propiciar y estimular alos miembros de la AUNAR, para el desarrollo y aplicaciéon de acciones
de mejoramiento.

14. Participar en el andlisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestion de
Calidad, y realizar el seguimiento a las acciones establecidas en el confrol de riesgos y
acciones correctivas que se hayan formulado.

15. Verificar el cierre de acciones correctivas generadas por Auditorias Infernas y Externas.

16. Realizar seguimiento a los indicadores de gestidn emitidos por los responsables del proceso,
para verificar su cumplimiento o acciones a tomar.

17. Realizar informe sobre avances bimensuales del proceso del SGC al jefe inmediato.
18. Realizar cronogramas de actividades y cumplimiento al SGC.

19. Realizar las actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente laboral y acerca de los peligros y riesgos latentes en su
puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Especializacién o Maestria

Formacion: Profesional en dreas de ingenieria o administracion, con especializacion
o maestria en sistemas de gestion de calidad, conocimiento de la norma ISO 9001 y
auditor interno de calidad.

Experiencia: 2 anos coordinando e implementando sistemas de gestion de calidad.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabaqjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Organizado.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Asistente del Sistema de Gestion de Calidad
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador Sistema de Gestion de Calidad

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Administrar y apoyar en el andlisis de los procesos en forno a la documentacion del Sistema de
Gestidn de la Calidad y demds procesos del sistema.

lll. FUNCIONES

Implementar y controlar los resultados de actividades establecidas en los procesos y la
documentacioén del SGC.

Realizar seguimiento al cumplimiento de procesos establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Apovyar la ejecucidon de procesos de Auditorias Internas / Externas de calidad.

Realizar el andlisis y rediseno de procesos institucionales, conforme a los lineamientos
estratégicos y bajo los modelos de gestion definidos por la Institucion.

Proporcionar soporte, apoyo técnico y metodoldgico respecto al funcionamiento del
Sistema de gestion de la calidad, mejora de procesos y riesgos, a otras dependencias de la
AUNAR.

Revisar documentos cuando sea necesario vy llevarlos a su aprobacién, identificando los
cambios, estado de la versidon vigente y garantizando que los documentos se encuentren en
el lugar de uso.

Asegurarse que los documentos de origen externo necesarios para la planificacion vy
operacion de las actividades se identifique y controle su distribucion.

Prevenir el uso de documentos obsoletos.

Proponer acciones de mejora.

. Prestar apoyo para el cumplimiento de las acciones del SGC.

. Llevar el registro y consolidado de los indicadores de procesos, vigilando su cumplimiento y

asegurando su correcto cumplimiento.
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12. Llevar registro de las no conformidades y acciones correctivas para realizar seguimiento al
plan establecido para su cierre.

13. Realizar todas las actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente laboral y acerca de los peligros y riesgos latentes en su
puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo controles establecidos en la identificacién y administraciéon de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacioén: Profesional en dreas de ingenieria o administracion, conocimiento en
sistemas de gestion de calidad, de la norma ISO 9001 y Auditor Interno de Calidad.
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Experiencia: Un ano realizando levantamiento de procesos y realizando funciones del
sistema de gestion de calidad.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Compromiso con la organizacion.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Pensamiento andlitico.

« Asertividad.

« Organizado.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador de Autoevaluacion
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de autoevaluacion Institucional y de programas para el fortalecimiento y
cumplimiento de condiciones internas y lineamientos de calidad vigentes asignadas por el CNA
para el fortalecimiento y cumplimiento de las mismas.

lll. FUNCIONES

12. Coordinar actividades de autoevaluacion y autorregulacion de las diferentes dependencias
y programas adscritos a la AUNAR.

13. Conformar y liderar comités de autoevaluacion.

14. Proponer el desarrollo de metodologias y actividades concernientes al proceso de
autoevaluacion.

15. Disenar instrumentos de recoleccién de informacion.

16. Procesar y analizar la informacién obtenida.

17. Coordinar las reuniones y talleres de trabajo.

18. Elaborar informes requeridos.

19. Asesorar procesos metodoldgicos de autoevaluaciéon y ejecucion.

20. Hacer seguimiento al cumplimiento de actividades.

21. Realizar socializaciones de las diferentes etapas de autoevaluacion.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.
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Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llievar a cabo controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacién: profesional con maestria afin al proceso de
autoevaluacion.

Formacion: en pedagogia y curriculo, ciencias administrativas y tecnoldgicas,
ingenierias, ciencias sociales con conocimientos en administracion educativa y
procesos de calidad y autoevaluacion.

Experiencia: 5 anos de experiencia coordinando procesos de autoevaluacion.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presiéon.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Organizado y metddico.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador presupuesto y Plan de Inversidon
Dependencia del | Planeacion Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Formular, elaborar, controlar y desarrollar seguimiento al presupuesto Institucional, recopilando,
clasificando, revisando la informacién para la ejecucién del presupuesto de la Institucion.

lll. FUNCIONES

1.

2.

11.
12.
13.

Realizar el levantamiento de la informacién para la elaboracion del presupuesto mediante
las matrices establecidas por Direccidén de Planeacidn Pasto, Ipiales y Puerto Asis.

Coordinar el levantamiento de la informacién con los encargados del presupuesto en las
extensiones Villavicencio, Cartagena y Cali segun matriz de planeacion Institucional.
Consolidar el presupuesto general de la Institucion para presentarlo a Consejo Directivo para
su aprobacion.

Realizar los informes de presupuesto inicial, ejecucién presupuestal semestral y el plan de
inversion a SNIES.

Participar en los procesos de planeacion y coordinacion de todos los procesos de
programacion y asignacion del recurso financiero, conforme a los lineamientos estipulados.
Supervisar que el recurso asignado sea utilizado en forma adecuada y conforme a la
normatividad establecida.

Proponer los correctivos necesarios en el manejo presupuestal de la instituciéon cuando sea
conveniente.

Llievar la ejecuciéon presupuestal mediante el sistema contable para llevar control de los
ingresos, gastos, e inversiones que se realicen.

Llievar un archivo de los proyectos aprobados por Consejo directivo para ejecucion
presupuestal.

. Presentar en el lapso convenido toda aquella informacion orientada a la toma de decisiones

que requieran instancias superiores.

Participar en la estimacion del proyecto de presupuesto

Participar en las acciones de evaluacion programatica del presupuesto.

Realizar reuniones mensuales con tesoreria para realizar la comparaciéon del presupuesto
ejecutado con lo proyectado y realizar ajustes a las proyecciones inmediatas segun flujos de
efectivo.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacidon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacion: Contador pUblico, Economista, Administrador financiero
Experiencia: minima de 2 (dos) anos en el drea contable
Habilidades y actitudes:

Redactar informes técnicos sencillos.
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Realizar cdlculos numéricos con rapidez y precision.

Captar y entender claramente las instrucciones orales y escritas provenientes de su
superior.

Comunicacién asertiva.

Destreza para la formulacién, programaciéon y planificacion presupuestaria.
Manejo de contable, presupuestos y costos

Conocimientos avanzados en Herramientas Office
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador Sistema de Informacion
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de planeaciéon Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar actividades de actualizacion, reporte y confrol de la informacion requerida por el

Ministerio de Educacién Nacional.

lll. FUNCIONES

N o 0 ~W

9.

Planificar en la Instituciéon las fechas de entrega de reportes SNIES, SPADIES y OLE y para los
programas fécnicos Por competencias laborales SIET.

Enviar informacion correspondiente de SNIES y SPADIES a todas las extensiones vy
dependencias de la AUNAR.

Enviar plantillas SNIES y SPADIES a diligenciar por cada dependencia o extension.

Controlar la entrega de informacién de cada dependencia o extension.

Recopilar informacién al interior de la Institucién.

Revisar informacion entregada para el cargue en la plataforma.

Verificar que la informacién se encuentre completa y correcta para ser registrada en el
servidor.

Subir la informacién en el servidor y hacer los ajustes pertinentes en caso de ser necesario y
en el tiempo requerido.

Velar por la seguridad de la informacién ingresada en la plataforma.

10. Las demds que le asigne el Superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.
Lievar a cabo controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.
Formacioén: Ingeniero de sistemas con conocimientos en ofimdtica y base de datos.
Experiencia: 1 ano de experiencia en manejo de bases de datos.
Habilidades y actitudes:
Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

» Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presion.

« Capacidad de adaptacion al cambio.

« Proactividad.

+ Manejo de sistemas.

» Propositivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador Sistema de Informaciéon
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de planeaciéon Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Gestiona la internacionalizaciéon de la institucion en las dreas de proyeccidon académica, social,

cultural, investigacién y plurilingUismo..

lll. FUNCIONES

10.

11

Centraliza, coordina y gestiona las actividades de cooperacion internacional en la AUNAR.
Informa y asesora a la comunidad universitaria sobre los diferentes programas
internacionales en el dmbito de la educacion superior.

Fomenta y gestiona la movilidad de estudiantes, docentes y administrativos de la AUNAR y
de extranjeros.

Propone el desarrollo de convenios, acuerdos, protocolos, contratos, proyectos y programas
de cooperacién nacional e internacional, dirigidos a promover la fransferencia de ciencia y
tecnologia.

Coordina, hace el seguimiento y efectia la evaluacién de los convenios nacionales e
internacionales que se firmen.

Promueve la movilidad de estudiantes y docentes en programas de capacitaciéon a nivel
internacional y nacional.

Coordina los vinculos con: instituciones, organismos, empresas y fundaciones reconocidas a
nivel internacional, con el fin de mantener canales permanentes de informacion.
Promueve, coordina y hace seguimiento a la vinculacion de la AUNAR en redes técnicas,
cientificas y de cooperacién internacional.

Mantiene actualizada la informacion sobre convenios, infercambios, becas y demds asuntos
propios de la oficina y comunica a la comunidad universitaria.

Promueve proyectos conjuntos de investigacion.

. Logra la intfernacionalizacion de los programas académicos.
12.
13.
14.

Crea nexos con las comunidades internacionales.
Logra intercambio con las mejores prdcticas en la gestion administrativa.
Participa en programas internacionales.
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15. Asesora a los interesados en movilidad sobre la documentacion que deben presentar, para
acceder a becas y posibles ayudas complementarias, asi como también sobre las gestiones
que tienen que realizar con las universidades de destino.

16. Facilita la informaciéon a los docentes de la AUNAR sobre los programas de intercambio de
docencia y cooperacidén internacional.

17. Gestiona la movilidad de los estudiantes extranjeros que participan en un programa de
intercambio y enviar la informacidén requerida para su desplazamiento, matricula,
alojamiento y trédmites requeridos.

18. Actua como un agente activo en las relaciones de la AUNAR con las universidades del

exterior y organismos regionales e internacionales de integracién universitaria y cooperacion
19. Realiza el seguimiento, evaliua los recursos y acciones derivados de la cooperacion
internacional, de acuerdo a las prioridades y politicas establecidas por la AUNAR.

20. Participa en eventos de su competencia y representar al Rector cuando asi lo delegue.

21. Rendir informes periddicos al Rector y oficina de planeacion, sobre la ejecucion del plan de
acciéon de la dependencia.

22. Elaborar el plan de accidon y el informe de gestion de la oficina.

23. Las demds que correspondan a la naturaleza de la oficina y las que asigne el Rector

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con especializacion.

Formacion: Profesional en Administracion de empresas, derecho, ciencias politicas,
relaciones internacionales o afines; con especializacion en docencia universitaria y
manejo de segunda lengua.

Dominio de herramientas ofimdticas, conocimientos en temas sobre
internacionalizacion.

Experiencia: 2 anos manejando temas de relaciones internacionales.

Habilidades y actitudes:
Liderazgo.
« Trabajo en equipo.
« Creatividad.
+ Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
» Propositivo.
« Asertividad.
« Manejo de segunda lengua.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Técnico desarrollo software
Dependencia del Planeacién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Director de Planeacién Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Disenar y mantener operativamente el funcionamiento del sistema de informacién Institucional
segun requerimiento de la directora del departamento.

lll. FUNCIONES
1. Participar en el proceso de construccion aplicando técnicas de ingenieria de software.
2. Interpretar el diseno y realizar adaptaciones cuando sea necesario.
3. Construir el cédigo que dard lugar al producto resultante en base al diseno realizado,

utilizando lenguajes y bases de datos.

4. Asistir en el establecimiento de archivos y especificaciones de procesos para porciones

automatizadas del sistema.

Realizar las pruebas unitarias y participar en las pruebas de conjunto de la aplicacion.

6. Ajustar y modificar los programas, conforme a los requerimientos del usuario y las
indicaciones del jefe inmediato en la reparacion o mantenimiento del sistema de
informacion.

o

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
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Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demdas normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Tecnolégica

Formacion:
De carreras afines a ingenieria sistemas de computo.
Experiencia minima de 1 ano en programacion de sistemas informdticos.

Experiencia:

Experiencia de frabajo con Sistemas de control de versiones.
Practicas de refactorizacion.
Nociones de arquitectura de software y aplicaciones N-Capas

Habilidades y actitudes:

Manejo de arquitecturas de software

Manejo de distintos lenguajes de programacion
Manejo de lenguajes de diseno y maguetacion
Manejo de base de datos

Manejo de herramientas bdsicas de un desarrollador.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: COORDINADOR JURIDICO
Dependencia del OFICINA JURIDICA

Cargo:

Superior inmediato: RECTORIA

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Gestionar las actuaciones juridicas en defensa de los intereses corporativos.

lll. FUNCIONES

1.

2.

Prestar asesorias y conceptos juridicos a la dependencia que lo requiera.

Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la Administracion.

Asesorar al Rector y funcionarios sobre la aplicacidn e interpretacion de las normas
relacionadas con los aspectos académicos y administrativos de la Institucion.

Conceptuar sobre los aspectos de orden laboral, solicitados por los Consejos Superior y
Académico, Rectoria, Vice-Rectoria Administrativa y Oficina de Planeacion.

Preparar los poderes generales y especiales que requieran los funcionarios para actuar a
nombre de la Corporacion.

Entablar las demandas respectivas, cuando los intereses de la Institucion sean afectados.
Defender a la Institucion en los procesos judiciales que se adelanten en su contra ante los
diferentes juzgados y tribunales.

Dar respuesta a los derechos de peticion que hacen parte del contexto institucional.

Solicitar concepto a las entidades o autoridades administrativas o judiciales.

. Elaborar y verificar los contratos laborales del personal Administrativo, docente medio tiempo,

tiempo completo de la Institucidon, para luego ser enfregados a talento humano para su
legalizacion.

. Elaborar los diferentes convenios y contratos inter institucionales, con la revisidon técnica del

departamento de planeacién Institucional.

. Redlizar los estudios de titulos relacionados con los contratos de compraventa de inmuebles

que celebre la Institucion y elaborar las respectivas minutas.
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13. Tramitar las solicitudes de crédito con criterios de aprobacion o derogacion.
14. Proceder al recaudo de carteras o deudores morosos.

15. Responder ante todo tipo de requerimiento solicitado por Rectoria y Representacion legal.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Adoptar comportamientos de autocuidado y autoprotecciéon en el desarrollo de actividades vy
procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir con los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST, asi
como la participacién en actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre accidentes de trabajo, peligros o riesgos latentes en el puesto de
trabagjo.

Participar y conftribuir en el cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con los procesos y procedimientos normativos establecidos por el Sistema de Gestidon de
Calidad, asi como el uso de formatos de registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.
Proponer acciones correctivas y de mejoramiento a procesos de cardcter normativo.

Ejercer conftrol en la identificacion y administracion de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con especializacion.

Formacion: Abogado con especializacion en derecho laboral, publico o privado.
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Experiencia: 2 anos en actividades relacionadas con el cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propd&sitivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: operativo

Nombre del Cargo: Asistente Juridico
Dependencia del Departamento Juridico
Cargo:

Superior inmediato: Director Juridico

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar apoyo de manera permanente en asuntos de indole juridica y administrativa segun las
necesidades del drea del Departamento Juridico.

lll. FUNCIONES

1. Asistir y apoyar de manera permanente al coordinador juridico en el desarrollo de sus
funciones.

2. Realizar seguimiento de todos los procesos que sean competencias del Departamento
juridico.

3. Recepcionar, clasificar, registrar y archivar los documentos que ingresen y se despachen
de la oficina.

4. Proyectary revisar resoluciones, contratos, convenios, reglamentos y conceptos que sean
remitidos a la oficina juridica, para el posterior visto bueno del Director del Departamento
Juridico.

5. Atendery orientar al personal y publico en general en consultas y gestiones, que sean
canalizadas por la oficina juridica.

6. Asistir a las reuniones y capacitaciones programadas por el drea de Talento humano y en
general, a aguellas programadas por las diferentes dependencias de Ia institucién.

7. Mantener informado al director del departamento juridico sobre el cumplimiento y trabajos

asignados a la oficina, asi como del cronograma de las audiencias judiciales a que haya
lugar.

8. Recopilar informacidn, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que
lo requieran.

9. Las demds funciones que sean solicitadas por el superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacion: Profesional en Derecho y Afines.

Experiencia: Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada
Habilidades y actitudes:

Liderazgo

Disposicion de trabajo y cooperaciéon grupal.

Creatividad

Capacidad para ejecutar acciones, emplear eficientemente lo recursos y resolver
problemas.

Capacidad de adaptacién al cambio.

Propositivo y asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: COORDINADOR DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL
Dependencia del COMUNICACIONES

Cargo:

Superior inmediato: RECTOR

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Gestionar los procesos comunicativos para garantizar la promocion y difusion de la informaciéon que
involucra las diferentes dependencias del ente educativo y administrativo.

lll. FUNCIONES

SO NOoO A

11.

15.
16.

17.
18.

Creacion de estrategias para el fortalecimiento de la comunicacion interna y externa de la
institucion, por medio de boletin web, peridédico, comunicados de prensa, correo institucional
y ofras estrategias que surjan segun la necesidad.

Garantizar gue se mantenga la imagen institucional segun los pardmetros establecidos en el
manual de imagen corporativa.

Supervisar y aprobar las piezas de comunicacién externas relevantes, como por ejemplo
revistas y peridédicos, de todas las extensiones. (Redaccidn, logo-simbolo, tamano y tipo de
letra, entre ofros).

Realizar revisidon de textos publicitarios.

Coordinar y acompanar los programas radiales de la emisora institucional.

Coordinary acompanar los programas televisivos de AUNAR TV.

Crear de estrategias para el posicionamiento externo de la institucion.

Realizar acompanamiento y cubrimiento de eventos institucionales internos y externos.
Administrar las redes sociales institucionales.

. Realizar guiones literarios y técnicos para audio y video. Acompanamiento en el proceso de

produccion de los mismos.
Realizar acompanamiento y seguimiento permanente al proceso de produccion, con el fin
de garantizar eficiencia y agilidad en dicho proceso.

. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento

de la normatividad de la Corporacidon Autbnoma de Narino.

. Desarrollar la propuesta de produccidon y ediciobn de audio y video de los eventos

institucionales.

. Asesorar a las diferentes dependencias de la Corporacion Universitaria Autbnoma de Narino,

en el dmbito de su competencia.

Produccion de videos a través de licencias de software que tenga la Institucion.
Elaboracion de cronogramas de actividades para los diferentes requerimientos de las
dependencias de la AUNAR.

Hacer seguimiento al cumplimiento de actividades a su equipo de trabajo.

Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidon, principios y propdsitos
instifucionales.

. Mantener una comunicacién efectiva, cordial y permanente con la comunidad universitaria

y entidades externas.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 123 de 271

20. Redlizar informes periddicos sobre la efectividad de las estrategias de comunicacion
empleadas.
21. Las demdas que, por naturaleza de su cargo, le encargue el superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional
Formacioén: Profesional en comunicacién social
Experiencia: 2 anos de experiencia en labores relacionadas al cargo

Habilidades y actitudes:
Liderazgo.
« Trabaqjo en equipo.
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Capacidad para resolver problemas.
Manejo de grupo.

Capacidad para trabajo bajo presion.
Capacidad de adaptaciéon al cambio.
Proactividad.

Propositivo.

Asertividad.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Directivo

Nombre del Cargo: Vice rector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Dependencia del Vice rectoria Administrativa y Financiera
Cargo:

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecutar procesos gerenciales con relacién a la organizacion, direccion y control financiero de la
Corporacioén, a la conservacion de todos los bienes que constituyan patrimonio de la institucion y
a las actividades adscritas a la Vicerrectoria.

lll. FUNCIONES

w N

8.

9.

. Organizar, dirigir y orientar la presentaciéon de las actividades y apoyo administrativo a la

Corporacién Universitaria.

. Dirigir, orientar y confrolar las actividades de las dependencias adscritas a la Direccion.
. Ejecutar a fravés de las dependencias escritas, las politicas que en materia administrativa

formulen la Asamblea de General y el Rector.

. Organizar, orientar, dirigir y controlar el funcionamiento de los sistemas financieros, contable,

presupuestal, de personal, de inventarios y servicios generales de la Corporacion Universitaria.

. Elaborar y presentar al Consejo Directivo peridédicamente con el rector, informes sobre las

actividades administrativas, financieras y de personal de la enfidad.
Formular y ejecutar conjuntamente con el Rector las politicas que en materia de
administracién de personal al servicio de la entidad, establezca la asamblea de fundadores.

. Dirigir, orientar y coordinar la elaboracion de los manuales contables administrativos de

personal, que requiere la Institucion y presentarlos al Rector y Consejo Directivo, para su
estudio y aprobacion.

Dirigir conjuntamente con la oficina de planeacién la elaboracion de anteproyectos de
presupuesto de la institucion.

Custodiar todos los bienes muebles, titulos, inmuebles, acciones y dinero de la Corporacion
Universitaria.

10. Planear, organizar y coordinar las adecuaciones de planta fisica de la insfitucion.
11. Programar, organizar, controlar y evaluar el mantenimiento y conservacion de las dreas

generales de la Institucion.

12. Detectar la necesidad de compra de implementos de funcionamiento y cumplir en tiempo

y forma con lo estipulado en el Manual de Procesos en lo referente a la politica vy
procedimientos de compra.

13. Realizar la cotizacion y adquisiciéon de libros requeridos por los decanos y docentes para

cubrir las necesidades de los Programas Académicos.

14. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de

la normatividad de la Corporacion.
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15. Dirigir en el dmbito de su competencia y segun las politicas del Consejo Directivo y las

directrices del Rector y del Comité Administrativo y financiero, la planeacion, organizacion y
control de las actividades administrativas y financieras en el nivel general de la Institucion

16. Presentar al Consejo Directivo, por conducto del Rector y planeacion Institucional, las

propuestas aprobadas por el Comité Administrativo y financiero sobre las politicas que deben
regir las actividades administrativas y financieras de la Institucion.

17. Presentar al Comité Administrativo y financiero para su concepto, el informe evaluativo
sobre Ia aplicacion de las politicas que rigen las actividades administrativas de la Institucion,
y coordinar la evaluacion periddica de los procesos relacionados con dichas actividades.

18. Presentar a planeacion el informe anual y los planes de desarrollo de la Vicerrectoria y
sus dependencias adscritas, previo concepto del Consejo Administrativo.

19. Decidir sobre las solicitudes de revisidén salarial de los empleados administrativos y de los
profesores cuando esté asociada a funciones administrativas; o en los casos senalados por
el Rector, presentarle su concepto al respecto

20. Coordinar la elaboraciéon de las propuestas de planes de desarrollo de la Vicerrectoria y
sus dependencias adscritas, las de presupuesto y de inversiones de cada vigencia, asi como
las de adiciones y cambios sustanciales que se presenten en su ejecucion; y presentarlas
ante Direccién de planeacién para su aprobacion primaria.

21. Asegurar la realizacion de la interventoria de Ias nuevas obras de construccion y
remodelaciones, sean ejecutadas directamente por la Institucion o contratadas con un
tercero; y que los informes correspondientes sean presentados al Rector de acuerdo con sus
directrices

22. Promover la generacion de ingresos y el control de gastos en la Universidad, buscando
siempre apoyar y fomentar la realizacion de los fines propios de la Universidad.

23. Nombrar, promover y remover al personal adscrito a la Vicerrectoria Administrativa, de
conformidad con los requisitos legales y las disposiciones reglamentarias vigentes.

Responder por el suministro de la informacién requerida por los organismos de control de la
Institucion.

24. Las demds que le asignen los reglamentos internos de la Corporacion Universitaria.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
pProcesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional con especializacion o maestria
Formacion: Titulo Profesional Administracidon de Empresas, especializacion y/o maestria en
dreas afines al cargo.

Experiencia: Cinco (5) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

Comunicaciéon asertiva

Liderazgo

Manejo de grupos de frabajo

Manejo avanzado de herramientas de Office

Capacidad de andlisis.

Excelentes relaciones personales.

Trabajo bajo presiéon.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Asistente administrativa y financiera
Dependencia del Vice rectoria administrativa y financiera
Cargo:

Superior inmediato: Vice rectoria administrativo y financiero

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Servir de apoyo operativo y logistico en las actividades administrativas y financieras orientando sus
acciones hacia el cumplimiento de la misién.

lll. FUNCIONES

1. Llevar la agenda personal del jefe inmediato y coordinar los eventos y programas que se
desarrollan bajo la direccidn de vicerrectoria financiera administrativa.

2. Colaborar con todas las actividades que se realicen en la dependencia.
3. Realizar todas las estadisticas solicitadas por las diferentes dreas de la Corporacion universitaria.

4. Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar y realizar el seguimiento de la documentacion
clasificada.

5. Redactar documentos, informes y diversas constancias de cardcter técnico y administrativo de
acuerdo a indicaciones generales.

6. Velar por la adecuada presentaciéon de la oficina manteniendo en orden el sitio de trabajo.

7. Reportar novedades que se presenten en la oficina de vicerrectoria financiera administrativas.
8. Citar al personal requeridos a reuniones y eventos que se realicen.

9. Secretariar las sesiones de reuniones de administrativo y financiero.

10. Atender y efectuar llamadas que solicite el Jefe Inmediato y las que estén a su cargo.

11. Mantenerse actualizada de todas las situaciones administrativas y financieras de la oficina.

12. Recibir y atender a personas internas y externas que requieran servicio de la oficina de
vicerrectoria

financiera y administrativas.

13. Velar y custodiar la informacion que requiera confidencialidad de su puesto de frabagjo.
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14. Conservar junto con su Jefe Inmediato el buen estado del inventario asignado.
15. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos a su cargo.

16. Mantener una actitud proactiva y participativa en la solucion de problemas académicos y/o
administrativos que se presentan en la oficina.

17. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsito
institucionales.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el superior
inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para

registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.
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Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: tecndlogo
Formacion: Titulo tecnoldgico de auxiliar contable o técnico laboral en secretariado.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas con el cargo.

Habilidades y actitudes:
Capacidad de andlisis.

Manejo de computadoras.
Elaboracion de informes técnicos.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Andlisis de la Informacién.
Seguimiento de Procedimientos.
Comunicacién asertiva

Excelentes relaciones personales.
Trabajo bajo presiéon.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador Financiero

Dependencia del Vicerrectoria Administrativa y financiera
Cargo:

Superior inmediato: Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiera(a)

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir, Planear y controlar la gestion financiera de la Corporaciéon Universitaria Autdbnoma de Narino.

lll. FUNCIONES

1.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Dirigir la planificaciéon, programacion financiera y de caja, registro de las operaciones
financieras (ingresos, egresos), archivo de la documentacién, y emision de estados
financieros.

Establecery supervisar las acciones de control de ingresos, andlisis de flujo de cajay planes
de contingencia para mejorar el flujo de efectivo de la institucion.

Asesorar y acompanar la implementaciéon de planes de mejoramiento continuo de los
procesos de contabilidad, tesoreria, cartera, facturacion y las propias de la instituciéon
acordes al cargo.

Verificar que la ejecucion presupuestal se realice acorde alo establecido por la oficina de
planeacion.

Realizar estudios financieros para asesorar a la rectoria, y al grupo directivo respecto a la
toma de decisiones que impacten positivamente los resultados financieros de la
organizacion.

Realizar proyecciones financieras que permitan fomar decisiones de inversiones,
disminuciones de costos, optimizacion de recursos, e incrementos de ingresos.

Coordinar y gestionar la entrega confiable y oportuna de toda la informacién financiera
requerida por los clientes internos y externos de acuerdo a la normatividad vigente.
Asesorar en el desarrollo de politicas, planes y programas para la utilizaciéon de los recursos
financieros.

Elaborar y coordinar oportunamente el plan de accién.

. Readlizar las evaluaciones de desempeno a los funcionarios a su cargo segun la

normatividad legal vigente.

Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten de conformidad
con los planes y programas establecidos, asegurando el cumplimiento del presupuesto.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contfratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervisidon e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa
vigente aplicable al caso.

Hacer seguimiento a la gestion de la cartera de los Créditos educativos.

Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Corporacion.

Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la mision, principios y propdsitos
Institucionales.

Las demds que le asignen los reglamentos internos de la Corporaciéon Universitaria.
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IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.

Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
pProcesos.

V. PERFIL

Educacion: Especialista

Formacion: Titulo Profesional en contabilidad y/o finanzas con maestria o especializacion en
direccion financiera,

Experiencia: 2 anos en cargos relacionados
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Habilidades y actitudes:

Manejo de bases de datos y Excel avanzado

Dindmico

Proactivo

Capacidad de andlisis
Organizacion

Buenas relaciones interpersonales

Asertivo
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Contador

Dependencia del Contabilidad y Finanzas

Cargo:

Superior inmediato: Vicerrector administrativo y financiero

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Aplicar métodos y procedimientos para el registro de todas las operaciones contables, Ia
elaboracién de los estados financieros, el andlisis del comportamiento econdmico y la asesoria a la
direccién para la toma de decisiones eficaces y eficientes.

lll. FUNCIONES

1. Coadyuvar en la formulacién de las politicas y la determinacion de los planes y programas del
drea de su competencia.

2. Presentar los estados financieros de la Corporacién con el andlisis respectivo de un periodo
mdaximo de seis meses, a partir del vencimiento del periodo correspondiente.

3. Verificar la exactitud de todos los documentos que se originen en cualquier registro contable en
el evento de algunas inconsistencias devolverlo a la dependencia donde se originaron.

4. Organizar y controlar el registro de los activos fijos y de los inventarios que permitan mantener el
control patrimonial de la entidad.

5. Formular tradmites y llevar los libros y registros de los ingresos de los pagos, de los movimientos de
caja, bancos, cuentas de cobro y las cuentas por pagar en coordinacion diaria con tesoreria y
crédito y cartera.

6. Conftrolar y hacer arqueos de caja y del fondo de caja menor.

7. Llevarla contabilidad general de la Institucion, cumpliendo las normas y técnicas de contabilidad
y las disposiciones legales, fiscales y administrativas vigentes.

8. Exigir de las demds dependencias de la Institucion, la enfrega de datos y comprobantes para
contabilizarlos.

9. Recopilar y analizar la informacién con el fin de producir los estados financieros de la entidad.
10. Realizar las conciliaciones bancarias.

11. Manejar y responder por los valores y los demads fitulos valores e inversiones de la Corporacion
Universitaria.

12. Revisar toda la documentacion relacionada con el personal administrativo, en lo que se refiere
a confratos de trabajo, nominas, liquidacion de prestaciones sociales, autoliquidaciones, etc.

13. Revisar y avalar los pagos a terceros con base en los compromisos y presupuestos establecidos
a ferceros.

14. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de la
normatividad de la Corporacion.

15. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la mision, principios y propdsitos
institucionales.

16. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacion con
la naturaleza del cargo.
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IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: profesional con especializacion.

Formacion: Contador PUblico con tarjeta profesional vigente, con especializacién en dreas
afines al cargo.

Experiencia: Cuatro (4) anos en labores relacionadas al cargo.

Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabagjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presién.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo
Nombre del Cargo: Auxiliar contable
Dependencia del Contabilidad
Cargo:

Superior inmediato: Contador

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Colaborar en todas las labores relacionadas con la contabilizacién, transcripcion y sistematizacion
de datos relacionados con la contabilidad del departamento.

lll. FUNCIONES

1. Elaborar las conciliaciones diarias bancarias.

2. Digitar la informacion al sistema, los comprobantes diarios de contabilidad de costos, otros
documentos contables y financieros.

3. Manejar el archivo de documentos.

4. Preparar documentos de datos para informes del departamento contable.

5. Realizar labores de secretaria del departamento contable.

6. Efectuar la retencién en la fuente en los pagos que estén sujetos a ella.

7. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de la
normatividad de la Corporacion.

8. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsitos
institucionales.

9. Las demds funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.
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Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: profesional o tecndlogo.

Formacion: Profesional en Contaduria PUblica o Tecndlogo en Contabilidad y Sistemas.
Experiencia: Un (1) ano en labores relacionadas con el cargo.

Habilidades y actitudes:

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Almacenista
Dependencia del financiero

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador financiero

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Establecer métodos y procedimientos efectivos de almacenamiento para garantizar la prestacion
del servicio.

lll. FUNCIONES

oA~

N

12.
13.

Conftrolar la existencia de elementos de consumo y devolutivos, asi como la elaboracién de
inventarios

Analizar las solicitudes de pedidos que envian las diferentes dependencias de acuerdo con
el programa de compras y las existencias de almacén.

Coordinar la reunion del Comité de Compras, allegar al mismo las solicitudes de elementos,
asi como las cotizaciones correspondientes y elaborar las actas pertinentes

Registrar en el sistema los movimientos de inventario.

Coordinar el frédmite de bajas, reintegros y traslados de elementos.

Seleccionar, organizar y clasificar los elementos en la bodega de manera adecuada
facilitando su ubicacion.

Codificar y supervisar la distribucion oportuna de bienes devolutivos.

Realizar semestralmente un inventario fisico de todos los elementos devolutivos por
dependencia.

Presentar informes mensuales sobre las actividades desarrolladas en el almacén vy
semestrales sobre el resultado del inventario de elementos de consumo y devolutivos, asi
como los que le sean solicitados.

. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento

de la normatividad de la AUNAR.

. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la dependencia, las gestiones

necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos
establecidos por la Corporacion.

Velar por el estricto cumplimiento de normas y funciones asignadas a la dependencia.

Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccidn que beneficien la salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades programadas.
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Informar oportunamente todo accidente y riesgo laboral.
Cumplir con los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administraciéon de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Profesional o tecndlogo.
Formacion: Titulo profesional o tecnoldgico en administracion y/o contaduria publica.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas con el cargo.

Habilidades y actitudes:

« Organizacion.

« Trabagjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: TESORERO

Dependencia del TESORERIA

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR FINANCIERO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Velar por el recaudo de los derechos, aportes, auxilios, venta de servicios y demds ingresos de la
Corporacion, realizar los giros y pagos de las obligaciones para el normal desarrollo de las
actividades propias de la Institucion.

lll. FUNCIONES

1. Colaborar con el Jefe de la Division Financiera en la fijacion de métodos y procedimientos
de trabajo y elaboracion de programas de tesoreria.

2. Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades del personal a su cargo de tal manera que
se garantice un rdpido, eficiente y confidencial manejo de los documentos que en la seccidn
se tramitan.

3. Garantizar la calidad, veracidad y oportunidad en los trabagjos realizados por la

dependencia.

Efectuar oportunamente los pagos de obligaciones a cargo de la Corporacion Universitaria.

5. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la dependencia, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
establecidos por la Corporacion.

6. Velar y supervisar por el estricto cumplimiento de las normas y funciones asignadas a la

dependencia.

Abrir y controlar las cuentas bancarias, de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes.

Manejar y responder por los valores y los demds titulos valores e inversiones de la Institucion.

Formular cuentas de cobro a favor de la Institucion por todo concepto.

0. Las demdas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia y de

conformidad con la Ley, los Estatutos y Reglamentos de la Corporacion Universitaria.

»

S 0N

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.
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Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacidon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional con especializacion

Formacion: Profesional universitario en dreas financieras o econdémicas vy fitulo de
postgrado

Experiencia: Cuatro (4) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabaqjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: AUXILIAR DE TESORERIA
Dependencia del TESORERIA

Cargo:

Superior inmediato: TESORERO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Manejar y confrolar los dineros y valores para garantizar que los recaudos y los pagos que efectle
la institucion, se realicen oportunamente a través de la elaboracion de los comprobantes de
ingresos y egresos respectivos.

lll. FUNCIONES

1. Atender al publico en Caja, en el horario establecido.

2. Recepcionar dinero por concepto de formularios, inscripciones, habilitaciones, supletorios,

constancias, efc. Expidiendo el recibo correspondiente.

Elaborar consignaciones diarias de las operaciones en efectivo.

Llevar el libro auxiliar de caja diariamente.

Responsabilizarse por el manejo de caja menor de acuerdo a las normas establecidas.

Elaborar la relacion de caja menor para su reembolso y pasarla a tesoreria para su revision.

Elaborar el boletin diario de ingresos y egresos de caja.

Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias

relacionadas con los asuntos, elementos 0 documentos encomendados.

9. Anexar alosrecibos de cajay comprobante de egresos, los respectivos soportes.

10. Enviar los ingresos y egresos, con sus respectivos soportes a la oficina de contabilidad, en
forma oportuna, para su contabilizacion.

11. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidén, principios y propodsitos
institucionales.

12. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacion
con la naturaleza del cargo.

O N0 AW

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacidén: Técnico, Tecndlogo o Profesional.

Formacién: Técnico, Tecndlogo o Profesional en Administracion o Contaduria PUblica.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo y con el manejo de fondos.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

* Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO
Nombre del Cargo: CAJA
Dependencia del TESORERIA
Cargo:

Superior inmediato: TESORERO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Manejar y confrolar los dineros y valores para garantizar que los recaudos y los pagos que efectle
la institucion, se realicen oportunamente a través de la elaboracion de los comprobantes de
ingresos y egresos respectivos.

lll. FUNCIONES

1. Atender al publico en Caja, en el horario establecido.

2. Recepcionar dinero por concepto de formularios, inscripciones, habilitaciones, supletorios,

constancias, efc. Expidiendo el recibo correspondiente.

Elaborar consignaciones diarias de las operaciones en efectivo.

Llevar el libro auxiliar de caja diariamente.

Responsabilizarse por el manejo de caja menor de acuerdo a las normas establecidas.

Elaborar la relacion de caja menor para su reembolso y pasarla a tesoreria para su revision.

Elaborar el boletin diario de ingresos y egresos de caja.

Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias

relacionadas con los asuntos, elementos 0 documentos encomendados.

9. Anexar alosrecibos de cajay comprobante de egresos, los respectivos soportes.

10. Enviar los ingresos y egresos, con sus respectivos soportes a la oficina de contabilidad, en
forma oportuna, para su contabilizacion.

11. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidon, principios y propdsitos
institucionales.

12. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacion
con la naturaleza del cargo.

O N0 AW

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacidén: Técnico, Tecndlogo o Profesional.

Formacién: Técnico, Tecndlogo o Profesional en Administracion o Contaduria PUblica.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo y con el manejo de fondos.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

* Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: SUB COORDINADOR DE CREDITO Y CARTERA
Dependencia del CONTABILIDAD

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR FINANCIERO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Manejar y controlar las funciones realizadas en el departamento para garantizar que los recaudos
que efectué la Corporacion, se realicen oportunamente a través del cobro de los valores
adeudados.

lll. FUNCIONES

Conftrolar y actualizar la cartera.

Informar a los estudiantes acerca de los vencimientos de los convenios de pago.

Revisar y controlar el proceso de pagos que realizan los estudiantes por concepto de los

diferentes servicios que brinda la universidad.

Liquidar y registrar los intereses de cobros de cartera morosa y reportarlos a contabilidad.

Elaborar el estado de cartera periddicamente.

Realizar los procesos para la adjudicacion de créditos con ICETEX y demds entidades de

financiacion.

Elaborar mensualmente y tramitar el envid de los créditos ICETEX otorgados.

Firmar los paz y salvos respectivos.

Informar al superior inmediato con copia a rectoria en forma oportuna, sobre las

inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos

encomendados.

10. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Corporacion.

11. Orientar todas las acciones hacia el cumplimiento de la misién, principios y propdsitos
institucionales.

12. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tenga relacion
con la naturaleza del cargo.

13. Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos asignados

a suU cargo.

W~

oA~

0 o N

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.
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Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Profesional y Especialista. Contador pUblico
Formacién: Contabilidad y finanzas, gerencia tributaria.
Experiencia: un (1) ano de experiencia en labores relacionadas al cargo.

Habilidades y actitudes:

. Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

» Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presién.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Buena atencién al publico.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL DEL CARGO: Operativo

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar crédito y cartera
DEPENDENCIA DEL Crédito y cartera

CARGO:

SUPERIOR INMEDIATO: Coordinador de crédito y cartera

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir los procesos de manejo y confrol de las funciones realizadas en el departamento para
garantizar que los recaudos que efectué la corporacion, se realicen oporftunamente a través del
cobro de los valores adeudados.

lll. FUNCIONES

1. Auxiliar con respecto al control y actualizacién de la cartera.

2.auxiliar en el ofrecimiento de informacién a los estudiantes acerca de los vencimientos de los
convenios de pago.

3. Auxiliar la revision y control del proceso de pagos que realizan los estudiantes por concepto de
los diferentes servicios que brinda la universidad.

4. Liquidar y registrar los intereses de cobros de cartera morosa y reportarlos a jefe inmediato.

5. Ayudar en el proceso de elaboracion del estado de cartera periddicamente.

6. Realizar los procesos para la adjudicacion de créditos con icetex y demds entidades de
Financiacion.

7. Firmar los paz y salvos respectivos asignados por jefe inmediato.

8. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o

Anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

9. Desempenar las demdads funciones que le asigne el superior inmediato y que tenga relacion con
la

Naturaleza del cargo.

10. Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos asignados a
suU cargo.

11. Expedir recibos de pago a los estudiantes

12. Registro diario de consignaciones por concepto de matriculas, cursos de extension y/o cursos
de investigacion.

13. Archivar los documentos soportes de consignaciones

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y salud en el trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del sistema de gestion de la seguridad y salud en el frabajo (sg-sst).
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Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sg-sst.

Gestion de calidad

Participar en la documentacion de los procesos del sistema de gestion de calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el sistema de gestion de la calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: superior
Formacioén: contador publico en formacién (culminado 10 semestre)

Experiencia: 10 meses como auxiliar de crédito y cartera de la corporacion universitaria autbnoma
de Narino

Habilidades y actitudes:
Habilidades

Proactividad

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Manejo de idioma portugués moderado
Actitudes

Adaptabilidad.

versatilidad.

Creatividad.

liderazgo

Capacidad de iniciativa
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador de talento humano
Dependencia del Talento Humano

Cargo:

Superior inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Disenar, planear, e implementar estrategias eficientes de talento humano orientadas a atender las
distintas necesidades de los empleados de la Institucidn en el dmbito motivacional y crecimiento
profesional, asi como velar por el cumplimiento de las normas vigentes en la AUNAR en materia de
desempeno laboral.

lll. FUNCIONES

1.

Coordinar actividades relacionadas con el desarrollo de la cultura organizacional y su
evaluacién; e implementar y ejecutar estrategias para la gestion del cambio cuando sea
necesario.

Disenar programas y actividades relacionadas con el clima laboral y el bienestar de
docentes y empleados administrativos, y responder por su ejecucion.

Coordinar la formacion, capacitacion segun sean la necesidad de actualizacion para los
trabajadores administrativos.

Establecer las actividades tendientes a mantener la estructura orgdnica de la Institucion,
clasificar y evaluar cargos, aplicar medidas para la seleccidon y vinculacion del personal.
Desarrollar actividades de control tendiente a mantener la disciplina en la Institucion. El
registro y estadisticas de las situaciones administrativas de los docentes y empleados.
Coordinar programas y ejecutar actividades que proporcione el bienestar social y el
desarrollo del personal de la Institucion.

Propiciar las buenas relaciones laborales mediante el establecimiento de un clima
organizacional positivo y adecuadas condiciones de trabajo.

Desarrollar las técnicas de seleccidn del personal requerido en la Institucion y establecer los
mecanismos de contratacion que permitan su correcta vinculacién.

Adoptar medidas para el cumplimiento de los requisitos del cargo a desempenar, para el
traslado y reubicacion de personal, buscando el mejor aprovechamiento del talento
humano.

. Desarrollar las acciones interinstitucionales que permitan una mayor y mejor accién de la

gestion administrativa.

. Establecer los controles que permitan garantizar el cumplimiento de las medidas de higiene

y seguridad y salud en el frabagjo.

. Proporcionar el establecimiento de campanas de seguridad que disminuya la

accidentalidad y facilitar a la Institucidn y a su personal las condiciones necesarias de
proteccion.

. Asegurar que el expediente fisico y el expediente electrénico relacionado con hojas de vida

de personal administrativo y docente con vinculaciéon laboral vigente este siempre
actualizado de acuerdo con los periodos estipulados, expedir constancias y cerfificaciones
relacionadas con la informacién ahi contenida.
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14. Conducir las actividades de reclutamiento y seleccion de personal docente y administrativo,
asi como su ingreso a la Institucién, en cuanto a confratos de trabajo, hojas de vida, examen
médico, documentacion e inscripcion a los Fondos de Pensiones, EPS, ARP y Caja de
Compensacion Familiar.

15. Garantizar que los expedientes laborales de todo el personal de la institucidon, los
documentos que garanticen que en la contratacion se cumple con los requisitos legales.

16. Supervisar la generacion de los pagos para las EPS, para los fondos de Pensiones y las
liquidaciones para la Caja de Compensacion Familiar.

17. Retroalimentar y tomar las acciones necesarias con el personal académico y no académico
para corregir las deficiencias en la calidad de los servicios.

18. Aprobar y firmar cartas, memorandos y circulares cuando las condiciones laborales asi lo
requieran.

19. Conftrol de asistencia del personal docente y administrativo.

20. Registrar los incidentes criticos y documentar e informar a la Rectoria las faltas graves del
personal administrativo y docente, para tomar una decision oportuna, conforme al Manual
de Procedimientos.

21. Colaborar en el andlisis y elaboracién del reglamento de trabajo, a fin de que estén en
concordancia con los lineamientos generales de la Institucion.

22. Orientar todas sus acciones laborales hacia el cumplimiento de la misién, principios vy
propositos institucionales.

23. Legalizar con firma del empleado las contrataciones laborales una vez se hallan realizado y
revisado desde el departamento juridico.

24. Diligenciar las estadisticas del personal docente y administrativo ante las entidades que lo
requieran.

25. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacion
con la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
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Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional con especializacion.

Formacion: Profesional de la Administracién o Ingeniero industrial, psicologia o dreas afines
con especializacién en Gestidn Humana y conocimientos en SGSST

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

+ Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Dominio de la temdtica.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Asistente de talento humano
Dependencia del Talento humano

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador de talento humano

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de talento humano con el fin de garantizar la adecuada vinculacion vy
administracion de personal.

lll. FUNCIONES

1. Atencién y orientacién de la dependencia.

2. Lliguidar, elaborary tramitar las ndbminas y las novedades del personal administrativo y docente.

3. Tramitar las novedades vy situaciones administrativas del personal, incluyendo la dfiliacion al
sistema de seguridad, los actos administrativos relacionados con éstas, asi como también lo
relacionado con el retfiro del servicio.

4. Apoyarenlalegalizaciéon de las firmas del personal de la Institucion en los contratos laborales
aborales

5. de todo el personal de la institucion, los documentos que garanticen que en la contratacion
se cumple con los requisitos legales.

6. Elaboracién y entrega de cartas, memorandos y circulares cuando las condiciones laborales
asi lo requieran.

7. Elaborar liquidaciones.

8. Registrar ingreso y egreso de funcionarios a planilla Unica y garantizar la afiliacién de todos los
trabajadores de la AUNAR a seguridad social.

9. Elaborar constancias y certificaciones para el personal que lo requiera.

10. Apoyar el proceso de seleccion de personal desde la convocatoria hasta la contratacion.

11. Apoyar el proceso de induccién, reinduccion y capacitacion de personal.

12. Las demds que su jefe inmediato le asigne en relacién con la naturaleza de su cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacidén: Técnico o tecnoldgico.

Formacién: administrativas, ingenierias y afines con conocimiento de manejo de némina 'y
planilla Unica.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Proactivo.

« Organizado.

» Receptivo.

« Manejo y trabajo a presion.

« Adaptacion al cambio.

« Cumplimiento con responsabilidades.
« Respeto jerdrquico.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Profesional

Nombre del Cargo: Sistema Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Dependencia del Talento Humano

Cargo:

Superior inmediato: Director de Talento Humano

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de Ias normas legales vigentes seguridad y salud en el frabajo, asi
como la de coordinar gestionar los recursos, evaluar, vigilar y controlar las acciones del sistema.

lll. FUNCIONES

Disenar e implementar el sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo.

Realizar actividades en cumplimiento de acuerdo a la normativa vigente en materia de

seguridad y salud en el frabajo.

Realizar inspecciones a puestos de frabajo y presentar informe.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de trabajo de SST.

Monitorear los indicadores de gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Mantener la matriz de Identificacion de peligros y evaluacién de riesgos actualizada.

Realizar capacitaciones e induccidén al personal de la AUNAR, asi como a empresas

conftratistas en lo referente a seguridad y salud en el tfrabajo.

8. Lliderar la investigacidn de incidentes y accidentes, y hacer seguimiento a la
implementacién de acciones de mejora propuestas.

9. Elaborar los documentos del sistema de gestidon relacionados a seguridad y salud en el
trabagjo.

10. Participar en las auditorias intfernas de la organizacion.

11. Coordinar los monitoreos de agentes ocupacionales.

12. Velar por la mejora continua del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

13. Realizar la conformacién de comités y brigadas y supervisar las actividades que realizan.

14. Disenar e implementar programas de vigilancia epidemioldgica.

15. Verificar y participar en la elaboracion de estadisticas de ausentismo laboral por accidente
o enfermedad laboral.

16. Asistir a reuniones y capacitaciones programadas por la AUNAR.

17. Cumplir con las normas, politicas y lineamientos de la corporacion.

18. Las demdas que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza de su

cargo.

N

No o ko

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo
Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.
Lievar a cabo controles establecidos en la identificacién y administracién de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con especializacion.

Formacioén: diversas profesiones con especializacién en seguridad y salud en el
trabajo o administracion en seguridad y salud en el frabajo.

Experiencia: 1 ano de experiencia en cargos similares, diseno e implementacion del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

+ Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.

« Aprendizaje continuo.

» Experticia profesional.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Toma de decisiones.

+ Creatividad e innovacion.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo
Dependencia del Talento Humano

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar en la planificacion y ejecucion de las actividades y acciones que surgen de la
implementaciéon, documentacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), encaminadas al mejoramiento y bienestar del tfrabajador
para dar cumplimiento a la normatividad vigente

lll. FUNCIONES

1. Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas, programadas dentro el
cronograma de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Apoyar la ejecucioén de las acciones de los subprogramas del Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de acuerdo a las actividades definidas dentro del cronograma.

3. Conocer, entender y ayudar en la divulgaciéon de la Politica integral del SG-SST junto con los
objetivos del sistema.

4. Ayudar en la divulgacion y actualizacion de los procedimientos obligatorios exigidos por las
normas técnicas base del SG-SST.

5. Colaborar en hacer cumplir todos los requisitos legales, técnicos y los demas aplicables a la
ejecucion de las actividades diarias de la empresa.

6. Realizar capacitaciones relacionadas con el SG-SST con los que cuenta la Corporacidon y apoyar
logisticamente el desarrollo de las mismas.

7. Participar en la formacién continua de todos los trabajadores.

8. Apoyar en la induccién y la reinduccion y evaluacion de la misma al personal de la AUNAR.

9. Apoyar en la coordinacion de los exdmenes médicos ocupacionales de los frabajadores.

10. Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la Corporacion.

11. Apoyar en la gestion de los reportes de las condiciones peligrosas (RCP) notificadas por Ias
dependencias.

12. Archivar y custodiar toda la documentacion referente al SG-SST.

13. Apoyar la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracion de
los riesgos.

14. Participar en la actualizacion de la legislacion en cuanto al SG-SST.

15. Apoyar y participar en la implementacion de capacitaciones, simulacros y enfrenamiento a
todo el personal de acuerdo al plan de emergencias.

16. Apoyar la entrega de los elementos de proteccidn personal de acuerdo a las necesidades
propias del cargo.

17. Participar activamente en las reuniones, comités, mesas de frabajo, eventos y demdas
actividades a las sea citado. 19. Participar en la continua identificacion de los peligros, reportar los
actos y condiciones inseguras de la AUNAR vy los incidentes sin lesion y con lesion.

18. Cumplir con las normas, requisitos, procedimientos en materia de SST y adoptar
comportamientos seguros de trabajo y buenas prdcticas.
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19. Presentar sugerencias en la gestion de cambios, y en la elaboracién de normas y procedimientos
seguros de trabajo 27. Y las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Estudiante en prdctica o técnico.

Formacién: Técnico en Seguridad y salud en el trabajo o estudiante en prdctica de
diversas carreras con conocimiento en seguridad y salud en el trabajo.

Experiencia: No requiere

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

* Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador Unidad de Gestiobn Ambiental (UGAN)
Dependencia del Talento Humano

Cargo:

Superior inmediato: Director Talento Humano

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Generar en la Corporacion Universitaria Autdnoma de Narino procesos educativos, tecnoldgicos y
de cultura ambiental que promuevan el desarrollo sostenible, a través de la participacion activa
de la comunidad universitaria, asegurando una mejora continua, la cual se cumple minimizando
los impactos ambientales significativos generados por las actividades, procesos y productos
generados en la institucion.

lll. FUNCIONES

1.

11

Liderar en forma continua la gestion ambiental de Aunar identificando aspectos, impactos
y efectos ambientales generados en la institucion.

Representar a Aunar en los eventos relacionados al ambiente a nivel regional, nacional e
internacional.

Asesorar a la Direccién en la formulaciéon de politicas de gestion ambiental y recomendar las
necesidades de presupuesto para su desarrollo.

Servir como érgano consultor institucional en materia de gestion ambiental y de todos los
aspectos que de ella se deriven para dar cumplimiento a los objetivos.

Participar cuando sea solicitado, en situaciones que ameriten su intervencién para
esclarecer y proponer acciones correctivas y preventivas en materia ambiental.

Orientar, supervisar, contfrolar y evaluar el cumplimiento de las normas de gestion ambiental
en todas las dependencias de Aunar, de acuerdo la legislacion ambiental colombiana.
Divulgar e informar mediante boletines, circulares y carteleras, todo lo relacionado con
Gestion Ambiental.

Disenar e impulsar los programas y acciones de capacitaciéon orientadas a crear una cultura
de gestion ambiental en la Aunar.

Disenar los mecanismos para evaluar la gestion ambiental de AUNAR.

. Apoyar en los procesos con requerimientos sanitarios institucionales (plan de saneamiento,

PGIRASA, RESPEL, entre otros) y los que tengan relacién con Seguridad y Salud en el trabagjo.

. Ejecutar el proyecto de gestion ambiental de acuerdo a la Norma ISO 14001.
12.

Ejecutar los Plan Institucionales de gestion Ambiental (PIGAS) enmarcados dentro del Plan
de Gestidn Ambiental Institucional.

.Hacer dlianzas con diversas instituciones publicas o privadas (Alcaldia, Gobernacion,

Corponarino, Emas, Empopasto, Reservas de la sociedad civil, Asociaciones campesinas
etc.) para la ejecucion de proyectos ambientales

. Ejecutar publicaciones como libros, articulos cientificos derivados de los proyectos

ambientales

. Celebrar efemérides ambientales junto con el drea de cultura, deportes y proyeccidn social.
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16. Realizar la eleccion de jovenes de ambiente institucional — grupo de jévenes y lider ambiental
estudiantil

17. Elaboracion del Proyecto Educativo Ambiental Universitario.

18. Fortalecer la dimension ambiental como parte integral del Plan de Desarrollo Institucional y
de la Politica de Calidad Administrativa.

19. Formar profesionales integrales, con alto conocimiento y responsabilidad ambiental, que
contribuyan con el desarrollo sostenible de la institucion y la sociedad en general.

20. Propiciar la implementacion del Plan de Gestion Ambiental de la Institucion (PIGAS: recurso
hidrico, residuos sélidos, energia, emisiones atmosféricas, recursos flora y fauna, educacion
ambiental y gestion ambiental).

21. Consolidar y apoyar las instancias académicas y administrativas que lideran los procesos
asociados a la gestion ambiental de la Universidad.

22. Involucrar la dimensidn de la Gestidn del Riesgo Ambiental en los procesos administrativos y
académicos.

23. Asegurar que todos los procesos, actividades, productos y servicios de la Institucion dan
cumplimiento a la reglamentacion y normatividad ambiental vigente.

24. Facilitar y promover que ftoda la comunidad universitaria conoce y aplica en forma
coherente y articulada ésta politica y los demds instrumentos de planificacion relacionados
con el manejo eficiente de sus aspectos ambientales.

25. Gestionar recursos presupuestales que den soporte al UGAN con el fin de alcanzar los
objetivos, metas y compromisos ambientales.

26. Adelantar programas de capacitacion orientados a crear una cultura de gestion ambiental
en la AUNAR.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
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Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Pregrado, preferiblemente con maestria o Doctorado en
Administracion y gestion ambiental, Desarrollo sostenible, medio
ambiente, Sistema de Gestion Ambiental o Educacion.

Formacioén: Ingeniero (a) Ambiental, Bidlogo (a), Quimico (a).

Experiencia: minimo 5 anos en el sector educativo, con trayectoria investigativa en el sector
ambiental avalada por Colciencias.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Coordinador de TIC

Dependencia del Departamento de sistemas

Cargo:

Superior inmediato: Vicerrectoria administrativa y financiera

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Identificar, formular y evaluar programas de apoyo a la informatica, bajo la implementacion nuevas
tecnologias de Ia informacion y la comunicacion.

lll. FUNCIONES

1.

2.
3.

o

Planear, organizar, dirigir y confrolar el funcionamiento de las dreas internas del
departamento.

Definir normas y procedimientos sobre el uso de equipos de computo y software instalado.
Supervisar y revisar la ejecucién de proyectos de organizacién, métodos, procedimientos,
organigramas estructurales, funcionales y de niveles jerdrquicos.

Coordinar actividades del departamento, asignando tareas a funcionarios de la
dependencia.

Proyectar a futuro el contfinuo funcionamiento de procesos y servicios del departamento.
Informar permanentemente al personal a su cargo acerca de politicas, normas,
procedimientos, reglamentos de la administracion y de sus dependencias.

Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten para el normal
desempeno del cargo.

Auditar las tareas y procesos realizados por los funcionarios pertenecientes al departamento.
Asesorar al ente administrativo en la adquisicion de nuevas tecnologias.

. Apoyar a las diferentes dependencias en el establecimiento de normas y procedimientos

relacionados con sistematizacion.

. Estudiar, evaluar y recomendar soluciones a las diferentes dependencias para la

sistematizacién de los espacios de su competencia.

. Velar por la seguridad de la informacién almacenada en el departamento, garantizando su

integridad, disponibilidad y confidencialidad.

. Establecer procedimientos de respaldo, proteccion y recuperacion de informacion.
. Proponer, elaborar e implementar nuevas soluciones tecnoldgicas bajo las necesidades y

requerimientos de la Institucion.

. Mantener contacto con entidades publicas y privadas de interés para el Departamento.

(Proveedores, policia, ministerio de las TIC, enfre otros).

. Presentar mensualmente informes estadisticos sobre las acciones de formacion adelantadas

y demds actividades desarrolladas en el drea.

. Mantener e implementar planes de contfinuidad de tecnologias de la informacion vy

comunicacion TIC en la institucion.

. Proponer, elaborar e implementar nuevas soluciones tecnoldgicas bajo las necesidades y

requerimientos de la Institucion.
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19. Mantener contacto con entidades publicas y privadas de interés para el Departamento.
(Proveedores, policia, ministerio de las TIC, enfre otros).

20. Presentar mensualmente informes estadisticos sobre las acciones de formacion adelantadas
y demds actividades desarrolladas en el drea.

21. Mantener e implementar planes de continuidad de tecnologias de la informaciéon y
comunicacion TIC en la institucion.

22. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Institucion.

23. Orientar acciones hacia el cumplimiento de Ia mision, principios y propdsitos institucionales.

24. Desempenar funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacién con la
naturaleza del cargo

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con posgrado.

Formacion: Ingenieria de sistemas con posgrado en actividades afines a la
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evaluacion de proyectos tecnoldgicos.

Experiencia: Tres (3) anos en labores relacionadas con el cargo.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.

« Adaptacion al cambio.

« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Manejo de segunda lengua
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Profesional

Nombre del Cargo: TECNOLOGICA Y MANTENIMIENTO
Dependencia del DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DETIC

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Conftribuir en la eficiencia e innovacion de procesos y servicios de infraestructura tecnoldgica y
comunicaciones de la institucidon, a fravés de la gestion del soporte técnico y el mantenimiento
tecnolégico en los equipos de cémputo de las diferentes dependencias académicas vy
administrativas.

lll. FUNCIONES

9.

10.

11.

Administrar y supervisar procedimientos de soporte y asistencia técnica en la solucion de
problemas que presenten los equipos de cémputo y ofimdtica de las dependencias
académicas y administrativas de la AUNAR.

Ejecutar cronogramas y procedimientos de mantenimiento preventivo en los equipos de
cémputo.

Administrar y controlar el inventario de equipos de cdmputo y de ofimdtica de los
laboratorios de sistemas.

Disenar e implementar el programa de mantenimiento preventivo en las salas de computo
de los laboratorios de sistemas.

Instalar y configurar el hardware y software disponible en los laboratorios de sistemas, acorde
a las solicitudes de las unidades académicas o administrativas.

Brindar asistencia y soporte técnico a las actividades o eventos programados por la
Institucion.

Aplicar normas generales de seguridad para la informacién institucional.

Disenar y mantener actualizada la documentacion relacionada con los procesos en los que
interviene, (registros, inventarios, formatos, instructivos, reportes y manuales) de acuerdo con
los procedimientos de Conftrol de Documentos y Control de Registros.

Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Universidad.

Orientar todas las acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsitos
institucionales.

Desempenar funciones que le asigne el Superior inmediato y que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.
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Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccién en el desarrollo de actividades.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para el registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos y demds normas.

|dentificar y administrar riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacidn: Tecndlogo o profesional.

Formacioén: tecnologia y/o ingenieria en sistemas o afines.
Experiencia: dos anos en actividades relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacién al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Manejo de segunda lengua
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: DESARROLLADOR DE SOTFWARE
Dependencia del DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Cargo:

Superior inmediato: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar y mantener los sistemas de informacién de la Corporaciéon Universitaria Autbnoma de
Narino y permitir que éstos ofrezcan funcionalidades requeridas para cada uno de los
departamentos de la institucion.

lll. FUNCIONES

1.

2.

® N

Administrar los servidores de bases de datos, servidores de almacenamiento y otros
servicios hagan parte de los sistemas de informacién de la institucion.

Analizar, disenar y desarrollar mddulos de sistemas de informacion académico,
administrativo y financiero de la institucion.

Realizar mantenimiento a las lineas de cddigo ante fallos o bugs generados por el uso de
cada una de las personas participes en el manejo de los sistemas de informacion.

Velar por el correcto uso y funcionamiento de los servicios, aplicativos y sistemas de
informacion que la institucién posee.

Capacitar al personal docente y administrativo, asi como también a los estudiantes en
el manejo de mdédulos que les correspondan dentro del sistema de informacion.
Verificar que los sistemas gestionados por el cumplan con el reglamento estudiantil,
docente y administrativo.

Administrar el servicio de correo electrénico de todos los usuarios de la red.
Implementar mecanismos de seguridad que garanticen confianza y confidencialidad en
los datos suministrados y almacenados en las bases de datos.

Presentar mensualmente al jefe inmediato informes y reportes sobres las actividades
desarrolladas y requerimientos necesarios para el correcto funcionamiento de los
sistemas.

. Salvaguardar la confidencialidad de la informacion tanto de los usuarios de lared como

de la informacidén de las bases de datos de la institucion.

. Disenar y mantener actualizada la documentacion relacionada con los Procesos en los

que interviene (registros, inventarios, formatos, instructivos, reportes y manuales) de
acuerdo con los procedimientos de Control de Documentos y Control de Registros.
Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de Ia mision, principios y propositos
institucionales.

Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan
relacion con la naturaleza de su cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo
Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar en
las actividades de capacitacion.

Informar todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en el puesto de
trabajo.

Participar y conftribuir en el cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccién en el desarrollo de actividades y
procurar el cuidado integral de salud.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar indicadores de gestion en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llievar a efecto controles establecidos en la identificacidon y administraciéon de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Profesional con especializacidén en desarrollo de software o afines.
Formacioén: Ingenieria de sistemas

Experiencia: Tres (3) anos de labores en desarrollo de sistemas de informacion
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presién.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

* Manejo de segunda lengua
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: SEGURIDAD INFORMATICA - redes
Dependencia del Departamento de Sistemas
Cargo:

Superior inmediato: Coordinador de sistemas

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Blindar los sistemas de informacioén institucionales y todos los archivos académicos administrativos
y financieros, de la institucion.

Brindar apoyo a los procesos y funciones destinadas a las redes de datos de la institucidn,
permitiendo el correcto funcionamiento de las mismas e interconectando a los demds
funcionarios.

lll. FUNCIONES

N

0 NO-On

10.
11.
12.
13.
14.
15.

17.
18.

20.

La formulacion y coordinacion de los proyectos de seguridad informdtica de la Institucion .
La gestion de incidentes que afecten a los recursos de informacién de la Institucion

La definicién de politicas y normativas para la implementaciéon de la seguridad de la
informacion.

El asesoramiento a los usuarios de la Institucion en el uso seguro de las tecnologias de la
informacion y comunicacién.

Desarrollar tareas de mantenimiento a las redes de datos de la Institucion.

Realizar ampliaciones de las redes de datos previo estudio y viabilidad.

Administrar la red de datos cableada e inaldmbrica de la institucion.

Colaborar con las tareas de administracion de los servidores de servicios informdticos
instalados en la institucion.

Efectuar un test de penetraciéon a los sistemas de informacion de la institucidon en busca de
vulnerabilidades.

Hacer seguimiento y mantenimiento al sistema de gestion de seguridad de informacion.
Realizar procesos de gestion de riesgos.

Plantear planes de mitigacion de riesgos.

Servir de apoyo a los procesos de securizacidon de sistemas de la institucion.

Realizar pruebas de seguridad a los sistemas en produccién y/o desarrollo.

Buscar e implementar soluciones a las brechas de seguridad que puedan presentarse en la
institucion.

. Analizar y efectuar ampliaciones de redes de datos segun escalabilidad, siguiendo normas

y estdndares internos y externos de la Institucion.

Servir como perito interno en casos de computo forense.

Asesorar en incidentes de seguridad que puedan presentarse en la sede principal y demds
sedes.

. Colaborar con procesos de mantenimiento y soporte de equipos segin el caso que lo

requieraq.
Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de Ia misién, principios y propdsitos
institucionales.



http://www.seguridadinformatica.unlu.edu.ar/?q=taxonomy/term/20
http://www.seguridadinformatica.unlu.edu.ar/?q=taxonomy/term/26
http://www.seguridadinformatica.unlu.edu.ar/?q=taxonomy/term/26
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21. Desempenar las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que tenga relaciéon
con la naturaleza de su cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de actividades.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.
Llievar a cabo controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de procesos.

IV. PERFIL

Educacidn: Ingeniero de sistemas o carrera afin
Formacion: Ingenieria de sistemas o carrera afin
Experiencia: 1 ano en cargos relacionados

Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabagjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

+ Asertividad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: operativo

Nombre del Cargo: SOPORTE SOFTWARE

Dependencia del cargo: | DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Superior inmediato: ADMINISTRADOR DE REDES Y SERVICIOS DE INTERNET

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar apoyo al desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion institucional

Ill. FUNCIONES

Parametrizar el sistema de informacién de biblioteca.

1.

2. Dar soporte técnico al software bibliotecario para todas las sedes.

3. Apoyar la implementacion de software para la optimizacién de procesos de la Institucion.

4. Elaborar los diferentes manuales de usuarios del sistemas de informacion implementados.

5. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsitos
instifucionales.

6. Dar soporte al sistema de informacion de graduados.

7. Desempenar funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacién con la

naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir con los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y
participar en actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de objetivos del SG-SST.
Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
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Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.
Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llevar a cabo conftroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacién: Tecndlogo

Formacién: Tecnologia en sistemas y carreras a fines.
Experiencia: Dos anos en labores relacionadas a su cargo.
Habilidades y actitudes:

* Propositivo.

« Aserfividad.

* Manejo de segunda lengua

+ Escucha activa

« Capacidad de sintesis

« Argumentacion

« Trabajo en equipo.

+ Capacidad para resolver problemas.
« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: INFRAESTRUCTURA - MANTENIMIENTO
Dependencia del SERVICOS OPERACIONALES

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE SERVICIOS OPERACIONALES

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Velar por el mantenimiento y preservacion de las instalaciones hidraulica, energética y las demads
que estdn en uso de la Institucion buscando el buen funcionamiento de las mismas.

lll. FUNCIONES

1. Revisar permanentemente las instalaciones eléctricas e hidrdulicas e informar al jefe superior
inmediato.

2. Velar por el buen estado de los elementos muebles de la institucion.

3. Readlizar los trabajos de pintura y carpinteria que se les asigne segin la necesidad de la
institucion.

4. Mantener organizado el puesto de frabajo que se le asigne.
5. Redlizar mantenimiento y limpieza de equipos y mdqguinas de sencillo manejo.
6. Responder por las herramientas, elementos, materiales y recursos asignados para la

realizacién de su trabajo.
7. Informar sobre el deterioro o faltante de las herramientas de trabajo al jefe superior
inmediato.
Mantener en correcto funcionamiento de fluido eléctrico e hidraulico de la institucion.
Colaborar con el arreglo de pisos, enchapes y demds oficios varios de su pertinencia.
0. Informar a las empresas prestadoras de servicios sobre los danos que ocurran internamente
pero que son de competencia de ellas solucionarlos.
11. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de Ila mision, principios y proposito
instifucionales.
12. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

S 0

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades planeadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Titulo de curso para el trabajo en mantenimiento de infraestructura.
Formacion: Titulo de curso para el frabajo en mantenimiento de infraestructura.
Experiencia: Adiestramiento en el servicio.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: COORDINADOR DE PROMOCION INSTITUCIONA -MERCADEO
Dependencia del DEPARTAMENTO DE PROMOCION INSTITUCIONAL-MERCADEO
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Disena, planifica y ejecuta, estrategias de promocién y ventas sobre los servicios Institucionales,
segun el contexto regional.

lll. FUNCIONES

10.

11

16.

Proponer, aplicar y ejecutar politicas, estrategias, normas y procedimientos para la
promocién de la Institucion y la admision de aspirantes nuevos, estudiantes antiguos,
reingreso, traslados y homologaciones en los diferentes programas.

Desarrollar planes estratégicos para reconocimiento de necesidades del contexto regional,
para disenar planes de oportunidades Institucionales.

. Apoya a la Vice rectoria Académica y los coordinadores de programas, los procesos de

inscripcion, seleccion y matricula de los estudiantes dé los programas y servicios que brinda
la Universidad.

Orienta sobre los planes estratégicos promocionales aprobados por consejo Directivo a los
diferentes Decanos, para nuevos aspirantes.

Apoya a la Secretaria General Junto con el departamento de sistemas, la aplicacion de los
procesos de inscripcidon, admisidon y reportes estadisticos de los estudiantes.

Apoya a la vice rectoria Académica en los procesos de reingresos, traslados y transferencias
internas y externas de los estudiantes.

Verifica la legalidad de la documentacion exigida para la vinculacion de los estudiantes e
informar a las instancias pertinentes.

Generar informes estadisticos, histéricos y semestrales sobre inscripcidén, matricula, tasas de
captacion y perfil de estudiantes, discriminados por programa.

Realizar la evaluacion de la dependencia, identificar las dreas criticas y elaborar el plan de
mejoramiento.

Rendir informes semestrales a la vicerrectoria Administrativa y financiera sobre la ejecucion
del plan de desarrollo de la dependencia, senalando los logros en los indicadores de
procesos y de resultado, segun el caso, en los formatos que para el efecto se expidan.

. Elaborar el informe anual de actividades y proyectos de la dependencia.
12.
13.
14.
15.

Coordinar con las facultades las fechas de enfrevista para los aspirantes nuevos.

Realizar y recibir los pedidos de papeleria para el departamento.

Elaborar y revisar el inventario de los elementos de la dependencia.

Gestionar y coordinar los eventos de promociéon y divulgacion de la Institucion y los
programas académicos que ofrece. (ferias universitarias, colegios, etc.).

Controlar el material publicitario requerido para Ia promocion y difusidon de los programas,
proceso de inscripcién, admision de estudiantes nuevos, etc.
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17. Distribuir los anticipos para cubrir gastos en los diferentes eventos de promocion y del
Departamento.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con especializacion.

Formacion: Profesional en carreras administrativas con especializacién en mercadeo.
Experiencia: 3 anos en areas similares al cargo

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.
« Capacidad para trabajo bajo presion.
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Capacidad de adaptaciéon al cambio.

Proactividad.
Propositivo.
Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Asistente Promocidn Institucional
Dependencia del Promocién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador de Promocion Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion de estrategias de mercadeo para promover los servicios
institucionales, asi como detectar las necesidades del entorno a fin de considerar la satisfaccion de
las mismas.

lll. FUNCIONES

1. Asistir en los procesos de inscripcion, admision y registro, de estudiantes; que ingresan por
reingresos, tfraslados y transferencias; a los programas de pregrado.

2. Asistir en ejecucidon de planes estratégicos promocionales para la venta del servicio
institucional.

3. Atender a los aspirantes a ingresar por reingresos, fransferencias de pregrado y educacion

continua, proporcionando la informacion requerida por el aspirante, sobre el calendario y

los programas que ofrece la Institucion.

Generar formatos para los procesos de ingresos y entrevistas.

Realizar las acciones necesarias para la generacion de érdenes de pago de matricula de

aspirantes a ingresar por reingresos, traslados y homologaciones de pregrado.

Elaborar las comunicaciones internas y externas a solicitud del jefe inmediato.

Brindar atencion telefénica de la dependencia.

8. Verificar la realizacién de la entrevista y demds criterios de seleccidon, para la admisiéon
respectiva.

9. Actualizar en el Sistema de Informacién Académico, las érdenes de matriculas canceladas
por los aspirantes nuevos.

10.Elaboracién de cuadros estadisticos en cada periodo académico de aspirantes inscritos y
matriculados.

11.Recibir y verificar la documentacién exigida a los aspirantes.

12. Asignar fecha, hora y lugar de entrevista a los aspirantes.

13.Organizar, clasificar y entregar los documentos de ingreso de los estudiantes nuevos all
archivo general e histérico.

14.Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

o~

O

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de |os
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacion: Profesional en carreras  administrativas, preferiblemente  con
especializacién en mercadeo.

Experiencia: 1 ano de experiencia en labores relacionadas al cargo.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.
« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

+ Creatividad.

« Infiutivo.

« Carisma.

« Disposicion para atencion al cliente.
« Buena presentacién personal.

« Buena capacidad de comunicacion.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Lider Promocion Institucional
Dependencia del Promocién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador de Promocion Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucidon de estrategias de mercadeo para promover los servicios
institucionales, asi como detectar las necesidades del entorno a fin de considerar la satisfaccion de
las mismas.

lll. FUNCIONES

1. Conftrolar los procesos de inscripcidon, admisidon y registro, de estudiantes; que ingresan por
reingresos, traslados y transferencias; a los programas de pregrado.

2.Implementary ejecutar planes estratégicos promocionales para la venta del servicio institucional.
3. Realizar evaluaciones constantes del contexto regional y competitivo

4. Atender a los aspirantes a ingresar por reingresos, transferencias de pregrado y educacion
continua, proporcionando la informacién requerida por el aspirante, sobre el calendario y los
programas que ofrece la Institucion.

5. Generar formatos para los procesos de ingresos y entrevistas.

6. Diligenciar, framitar y enviar a las diferentes coordinaciones las solicitudes de reingreso, fraslados
y homologaciones, para su respectivo estudio.

7.Recibir de las facultades las respuestas de |as solicitudes de los aspirantes e ingresar la informacion
requerida en el Sistema de Informacién Académico.

8. Readlizar las acciones necesarias para la generacion de érdenes de pago de matricula de
aspirantes a ingresar por reingresos, fraslados y homologaciones de pregrado.

9. Elaborar las comunicaciones internas y externas a solicitud del jefe inmediato.

10. Brindar atencién telefénica de la dependencia.

11. Verificar la realizacion de la enfrevista y demds criterios de seleccién, para la admisidon
respectiva.

12.Actualizar en el Sistema de Informacion Acadéemico, las érdenes de maftriculas canceladas por
los aspirantes nuevos.

13. Elaboracion de cuadros estadisticos en cada periodo académico de aspirantes inscritos y
matriculados.

14. Recibir y verificar la documentacién exigida a los aspirantes.

15. Asignar fecha, hora y lugar de entrevista a los aspirantes.

16. Organizar, clasificar y entregar los documentos de ingreso de los estudiantes nuevos al archivo
general e histdrico.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el superior
inmediato.
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IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacion: Profesional en carreras  administrativas, preferiblemente  con
especializaciéon en mercadeo.

Experiencia: 1 ano de experiencia en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabagjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Creatividad.
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« Infiutivo.

« Carisma.

« Disposicion para atencion al cliente.
« Buena presentacién personal.

« Buena capacidad de comunicacion.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Call center

Dependencia del Promocién Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador de Promocion Institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Atender altos volumenes de llamadas, con diferentes objetivos. Su principal enfoque es el de la
generacion de llamadas de Salida y larecepcion de llamadas, cubriendo las expectativas de cada
una de las campanas implementadas por el departamento de promocion Institucional.

lll. FUNCIONES

1.Gestionar bases de datos de acuerdo con requerimientos y objetivos del departamento.

2. Atender contactos de informacién de entrada y salida de servicios por medios electrénico y
audio

3. Comercializar servicios por medios electronicos y Audio .

4. Fomentar prdécticas de trabajo seguras y saludables, segin reglamentaciéon institucional y
normatividad legal vigente.

5. Promover la interacciéon idénea consigo mismo con los demds y con la naturaleza de los
contextos laborales y sociales.

6. Asistir en los procesos de inscripcion, admisién y registro, de estudiantes; que ingresan por
reingresos, traslados y transferencias; a los programas de pregrado.

7. asistir en la Generar formatos para los procesos de ingresos y enfrevistas.

8. Brindar atencidn telefénica de la dependencia.

9. Realizar informes estadisticos semanales de gestion del call center.

10. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el superior
inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
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Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacidn: Profesional.

Formacion: Profesional en carreras  administrativas, preferiblemente  con
especializaciéon en mercadeo.

Experiencia: 1 ano de experiencia en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

+ Facilidad de comunicacion

« Amabilidad

» Paciencia

« Capacidad para trabajar en equipo

« Confianza hacia el cliente

+ Manejo de la presidon

- Tolerancia

- Perfil de venta

+ Vocacidn de servicio

+ Capacidad para solucionar problemas.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: Servicios generales

Dependencia del SERVICIOS OPERACIONALES

Cargo:

Superior inmediato: Coordinador de servicios operacionales

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecutar labores de limpieza y ordenacién general de las instalaciones de la Corporacion, con el fin
de mantener la pulcritud y el ambiente mds adecuado de la misma.

lll. FUNCIONES

1. Mantener limpios y excelente estado de limpieza los salones, oficina académica vy
administrativa, patios y corredores de su drea.

2. Mantener bien presentados los pisos, muros, mobiliario, sanitarios, ventanas, puertas, utensilios

y equipos de la Institucién.

Transportar internamente a los lugares donde se requieran los muebles y equipos de oficina.

Apoyar la limpieza de ofras dreas a peticion de su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente los elementos y Utiles que le sean necesarios para el cumplimiento

de sus funciones.

Cuidar el mantenimiento de los aparatos, equipos y demds elementos de trabajo.

7. Responder por los equipos, materiales, elementos y herramientas que se le encomienden
guardando al final del dia en su respectiva bodega.

8. Informar al superior inmediato sobre los danos que se presenten en vidrios, puertas, chapas,
ldmparas, sillas, escritorios, pupitres, pizarrones, etc., y demds instalaciones de la Institucion.

9. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Institucion.

10. Mantener una comunicacién efectiva, cordial y permanente con la comunidad universitaria.

11. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidon, principios y propdsitos
instifucionales.

12. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relaciéon
con la naturaleza del cargo.

o~

o

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Bachiller

Formacion: Bachiller académico
Experiencia: Adiestramiento en el servicio
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: RECEPCION

Dependencia del SERVICIOS OPERACIONALES

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE SERVICIOS OPERACIONALES

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar la primera informacion de manera cdlida y oportuna al Visitante de la Institucion con el fin
de que se sienta a gusto y posteriormente pueda tomar parte de la oferta académica.

lll. FUNCIONES

1.

A

™

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

Realizar la facturacion de recibos de matricula de estudiantes nuevos y antiguos para cada
inicio de semestre.

Entregar la facturaciéon con relacion de entrega a la Vicerrectoria de Bienestar Universitario.
Recibir la correspondencia externa.

Registrar diariamente toda la correspondencia externa en la bitdcora con fecha de llegada.
Distribuir la correspondencia a cada drea interna que corresponda, y hacer firmar de
recibido cada registro en la misma bitdcora.

Enviar la correspondencia interna, por medio de correo certificado autorizado, hacia las
sedesde la *AUNAR", o alos lugares que se requiera, infermunicipales, en la Ciudad de Pasto
o hacia otras ciudades.

Llevar el control de correspondencia enviada.

Recibir y/o conducir a los visitantes dentro de la “"AUNAR”, con empatia, respeto y
amabilidad.

Contestar las llamadas telefénicas con protocolo de saludo y atenderlas para ser fransferidas
a la extension interna que corresponda.

Realizarlas llamadas externas, y comunicar cuando alguna dependenciainterna lo requiera.
Colaborar como fuerza de venta, apoyo al drea de mercadeo, cuando se requiera.
Colaborar en el apoyo administrativo necesario de la “AUNAR".

Gestionar el flujo de gente que llega a lo largo del dia, siendo pertinente en la informacién
con claridad, y calidez.

Orientar a los visitantes, estudiantes, docentes y administrativos en lo que se requiera.
Mantener la informacion clara sobre actividades, eventos, convocatorias, reuniones de la
“AUNAR", asistencia, horarios, nUmeros telefénicos de docentes; para ser brindada de
manera oportuna.

Mantener el drea de informacion, limpia y ordenada.

Preservar siempre una buena actitud con la buena presentacion personal, gestion en la
informacion y en la representaciéon de la Institucion.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administraciéon de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Bachiller, técnico, tecndlogo
Formacioén: secretariado, manejo de la informacién, manejo de office.
Experiencia: un ano en actividades relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

Atender personal y publico en general.

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Recibir mensajes.
Tratar en forma cortes al publico en general.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: Profesional en Seguridad

Dependencia del | Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo:

Superior inmediato: Coordinador servicios operacionales

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar un planeamiento de seguridad para prevenir los factores de riesgo y aumentar

los

niveles de seguridad mediante la adopcion de medidas de seguridad y el empleo de

medios humanos y tecnoldgicos con los que cuenta la institucion.

lll. FUNCIONES

WO NGO A~WN ~

A OWON—O"

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

Desarrollar un control de seguridad adentro de la institucion.

Solicitar documentacién al personal administrativo, docente y estudiantil
Establecer y jerarquizar controles de acceso a la institucion.

Solicitar carnet institucional al momento de ingresar.

Solicitar documento de identificacion al personal visitante.

Establecer registro de equipos electréonicos ajenos a la institucion.
Verificar bolsos y maletines al momento de abandonar la institucion.
Devolver documentacién a visitantes g reintegran ficha de visitante.
Sistemas de CCTV conftrol por medio del circuito cerrado de television.

. Informes semanales realizado por el personal de seguridad.

. Estudios de seguridad.

. Revista a instalaciones.

. Restricciones: Las restricciones se les aplicara a las siguientes personas:

. Se les realizara restricciones al personal que ingresa a la Institucion a realizar ventas sin

previa autorizacion de rectoria

Personal que no porte documento de identificacion para recibir la calidad de visitante
Personal que no porte su carné que la avale como estudiante de la Corporacion
Universitaria Autbnoma de Narino

Personal administrativo y docente que no presente su carné que lo avale como
funcionario de la Corporacién Universitaria Autbnoma de Narino

Personal que presente signos de agresividad al momento que se le exija un documento
o carné que lo avale como miembro de la Corporacion.

Informe mensual por Parte del coordinador de seguridad.

Seguridad fisica.

Mantener contacto con las autoridades

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccidén que beneficien la salud.
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Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente y riesgo laboral.

Cumplir con los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administraciéon de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional.

Formacioén: Profesional en diversas dreas con conocimiento en seguridad o en una carrera
gue incluya materias en relacién con la proteccion y seguridad ciudadana y de bienes.

Experiencia: Dos (2) anos e cargos relacionados con el cargo.

Habilidades y actitudes:

Capacidad de respuesta

Excelentes relaciones personales.

Trabajo bajo presion.

Capacidad para resolver problemas y tomar decisiones oportunas y acertadas.
Establecer planes de accidon de seguridad ciudadana.

Detectar fallas en el seguimiento de planes de seguridad implantados.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: MENSAJERO

Dependencia del SERVICIOS OPERACIONALES

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE SERVICIOS OPERACIONALES

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar la correspondencia de todas las oficinas de la AUNAR que llega o se originan desde ahi,
asegurando la confidencialidad, seguridad y preservacion de las mismas.

lll. FUNCIONES

1. Levar las cartas, memorandos, oficios, boletines y circulares, etc., al lugar de destino
senalado en forma personal.
2. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo, hacer su
distribucién interna o externa en forma personal.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Efectuar consignaciones, cobrar cheques y cualquier ofra diligencia que se necesite, en las
entidades financieras.
5. Responder por los documentos, papeles, remesas, etc., encomendados a su fransporte y
guardar la debida reserva sobre el contenido de los mismos.
6. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Institucion.
Permanecer en el sitio de trabajo cuando no se esté desarrollando su labor.
Fijar los comunicados oficiales en las carteleras de la Institucién.
Entregar informacion escrita (volantes, informativos) en las situaciones que asi se requiera.
0. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de Ila misidon, principios y propdsito
institucionales.
11. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

»w

S 02N

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Bachiller académico

Formacion: Titulo de bachiller académico

Experiencia: Un (1) ano en labores relacionadas con el cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

+ Capacidad para resolver problemas.

« Capacidad para trabajo bajo presiéon.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Directivo

Nombre del Cargo: Vicerrector Académico
Dependencia del Vicerrectoria Académica
Cargo:

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Gerenciar los programas de docencia, investigacion y extension, para hacer cumplir los propdsitos
de la mision, vision vy filosofia institucional.
Dirigir y evaluar la planeacién, organizaciéon y desarrollo de los procesos de ingreso, control y egreso
de los estudiantes de la corporacién, asi como dirigir y evaluar las actividades de control y
seguimiento de las diferentes facultades

lll. FUNCIONES

Planear, dirigir y ejecutar de comun acuerdo con el Rector, las politicas sobre asuntos
académicos de la Corporaciéon Universitaria.

Coordinar las actividades académicas, asi como la evaluacion periddica de los diferentes
programas de estudio y proponer las modificaciones que estime conveniente.

Organizar y dirigir las dependencias a su cargo.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos o estatutos académicos, estudiantiles y
profesorales vigentes.

Vigilar la ejecuciéon de actividades de orden académico, elaboracién de reglamentos y
supervisar la aplicacion de programas académicos con los directores de programa.
Organizar y supervisar los asuntos relacionados con admisiones y registro académico,
biblioteca, publicaciones, material diddctico e investigaciones.

Planear los objetivos del drea, liderar el trabajo de equipo y evaluar los resultados
alcanzados.

Vigilar y velar por el adecuado desarrollo de los programas de investigacion de la institucion.
Elaborar en coordinacién con la vicerrectoria administrativa el calendario para cada
periodo académico, asi como los instructivos o formatos necesarios para orientar a los
estudiantes en sus frdmites administrativos y académicos.

. Coadyuvar con el coordinador de personal en la seleccion, reclutamiento, e inducciéon del

personal docente de nuevo ingreso.

. Dar seguimiento y retroalimentar a los profesores en su desempeno docente con base en

las evaluaciones y procedimientos respectivos en coordinacién con decanatura.

. Seleccioén del material bibliogrdfico para el desempeno exitoso de los programas

académicos.

.Supervisar la consistencia de la informacién relacionado con el pensum académico

desarrollado en las diferentes facultades

. Supervisar la impresiéon y entrega oportuna de listas de estudiantes a las Decanaturas

correspondientes, al inicio del periodo académico.
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15.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Coordinar conjuntamente con las decanaturas, las actividades de asesoria académica para
los estudiantes.

. Dar el seguimiento necesario a los reportes de incidentes criticos de conducta y académicos

que reciba de las Decanaturas.

. Supervisar a las decanaturas en el seguimiento a las actividades de los egresados a fin de

enriquecer los procesos intfernos de evaluacién institucional.

. Asistir a la coordinacién de personal en la deteccion de los elementos minimos de diddctica

que debe tener el profesor candidato y de las areas susceptibles de mejora por medio de la
capacitacion.

.Supervisar los procesos de admisidon, inscripcidon reinscripcion, exdmenes ordinarios,

extraordinarios y cursos de verano, con base en los calendarios académicos.

Desarrollar en coordinacio n con las facultades, los planes que conduzcan al fortalecimiento
de la docencia, investigacio, y la extensidon en los programas de pregrado y posgrado en las
diferentes modalidades.

Dirigir y coordinar procesos de evaluacion permanente de los programas académicos de
pregrado y posgrado en todas las dreas y modalidades y proponer al rector y al consejo
académico las modificaciones que estime convenientes.

Dirigir y cordinar los programas de educacion continua

Supervisar que el sistema de registro académico permanezca actualizado en la captura de
planes

de estudio, planta docente y alumnado de la Corporacion Autdbnoma de Narino.
Supervisar la captura, elaboracién, registro y cotejo de las listas de notas de exdmenes
ordinarios, supletorios, asi como las rectificaciones en el Sistema de Registro Académico.
Firmar, supervisar y confrolar la expedicién de documentos como: constancias de estudio,
certificados de notas, resoluciones de homologacion, traslados y tfransferencias, titulos,
diplomas y menciones honorificas.

Supervisar y controlar el proceso de solicitud y autorizacion de exdmenes supletorios,
habilitaciones y validaciones, asi como el registro de los libros de calificaciones.

Supervisar la atencién e informacion dada por el personal de registro y control académico
a los estudiantes e intervenir en aquellos asuntos que no pueden serresueltos en esta primaria
instancia.

Supervisar, controlar y custodiar los expedientes de los estudiantes a fin de que su
documentacioén esté debidamente integrada y cumpla con los requisitos legales.

Estudiar, analizar y proponer alternativas de solucidn a problemas relacionadas con el
desarrollo docente y estudiantil.

Colaborar en el andlisis y elaboracion del reglamento general y al reglamento interno a fin
de que estén en concordancia con los lineamientos generales de la institucion.

Mantener contacto directo con las dreas docentes y de servicios para el intercambio de la
informacion necesaria para el logreo de los objetivos institucionales.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos generales y los reglamentos internos de la
Corporacién Universitaria Auténoma de Narino.

Mantener una comunicacion efectiva, cordial y permanente con la comunidad estudiantil.
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34. Hacer las observaciones pertinentes al responsable de la revision de los procedimientos en
aquellos en que participe.

35. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia el cumplimiento de
la
normatividad de la Corporacion.

36. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de Ia mision, principios y proposito
instifucionales.

37. Rendir informe semestral sobre la ejecucion de planes y actividades desarrolladas en el
periodo en todo el dmbito académico.

38. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacidon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion:
Titulo Profesional en Administracion, Economia o afines,

Formacion:
Especializaciéon preferiblemente en el drea académica.
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Experiencia:

Cinco (5) anos en labores relacionadas con el cargo

Habilidades y actitudes:
Comunicacién asertiva
Liderazgo

Manejo de grupos de frabajo

Manejo avanzado de herramientas de Office
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Asistente vice rectoria Académica
Dependencia del Vice rectoria académica

Cargo:

Superior inmediato: Vice rector académica

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Servir de apoyo operativo y logistico en las actividades administrativas y financieras orientando sus
acciones hacia el cumplimiento de la mision.

lll. FUNCIONES

1.Llevar la agenda personal del jefe inmediato y coordinar los eventos y programas que se
desarrollan bajo la direccién de vicerrectoria financiera administrativa.

2. Colaborar con todas las actividades que se realicen en la dependencia.

3. Realizar todas las estadisticas solicitadas por las diferentes dreas de la Corporacion universitaria.

4. Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar y realizar el seguimiento de la documentacion
clasificada.

5. Redactar documentos, informes y diversas constancias de cardcter técnico y académica de
acuerdo a indicaciones generales.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina manteniendo en orden el sitio de trabajo.

7. Reportar novedades que se presenten en la oficina de vicerrectoria académica.

8. Citar al personal requeridos a reuniones y eventos que se realicen.

9. Secretariar las sesiones de reuniones académicas, asignadas por el jefe inmediato.

10. Atender y efectuar llamadas que solicite el Jefe Inmediato y las que estén a su cargo.

11. Mantenerse actualizada de todas las situaciones académica de la oficina.

12. Recibir y atender a personas internas y externas que requieran servicio de la oficina de
vicerrectoria académica

13. Velar y custodiar la informacion que requiera confidencialidad de su puesto de trabajo.

14. Conservar junto con su Jefe Inmediato el buen estado del inventario asignado.

15. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos a su cargo.

16. Mantener una actitud proactiva y participativa en la solucion de problemas académicos y/o
administrativos que se presentan en la oficina.

17. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misién, principios y propdsito
institucionales.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el superior
inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: tecndlogo

Formacion: Titulo tecnoldgico de auxiliar contable o técnico laboral en secretariado.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas con el cargo.

Habilidades y actitudes:

Capacidad de andlisis.

Manejo de computadoras.
Elaboracion de informes técnicos.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Andlisis de la Informacion.
Seguimiento de Procedimientos.
Comunicaciéon asertiva

Excelentes relaciones personales.
Trabajo bajo presion.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ACADEMICO

Nombre del Cargo: DECANO

Dependencia del VICERRECTORIA ACADEMICA
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Gestionar en forma integral la formulacién de politicas, adoptar programas y proyectos
relacionados con los procesos académicos dentro del marco la misidon y visidon del programa.

lll. FUNCIONES

1.

2.

10.
11.

13.
14.

Cumplir y hacer efectivo cumplimiento de las disposiciones legales y los actos del Consejo
académico, Directivo y de Rectoria.

Actuar como promotor del desarrollo integral de la facultad en los campos académicos
como: docencia, investigacion, proyeccion social, cultura y administracion.

Facilitar la vinculacion de la facultad con entidades de cardcter cientifico, académico y
cultural.

Formular politicas y planes generales de la decanatura, dentro del margen de las
condiciones establecidas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién y la facultad, en concordancia
con planes de desarrollo y politicas tfrazadas.

Propender por el cumplimiento de las normas de la Corporacion y demds disposiciones que
regulan los procedimientos y los trdmites administrativos.

Asistir a las reuniones del Consejo Académico, comités y demds organismos en que tenga
asiento la Facultad.

Supervisar las labores de los coordinadores de programa, personal docente y estudiantes.
Realizar informes semestrales sobre la ejecucion de planeaciéon del periodo

Dirigir y hacer seguimiento a la gestion de los coordinadores de programa.

Promover la formacién, capacitacién y desarrollo del profesorado y personal administrativo
adscrito a una facultad.

. Promover las actividades académicas de facultad con el propdsito de fortalecer las

relaciones interinstitucionales.

Impulsar planes para la investigacion, docencia y extension.

Garantizar a fravés de la evaluacion y aplicacion de estrategias un adecuado clima
organizacional en la facultad bajo los principios y valores institucionales.

. Registrar los incidentes criticos e informar al Vicerrector Académico las faltas del personal

docente y administrativo para la toma de decisiones oportunas, conforme al Manual de
Procedimientos.

. Registrar los incidentes criticos de conducta y académicos. Asi mismo documentar e informar

al Vicerrector Académico las faltas graves de los estudiantes para tomar decisiones
oportunas, conforme al reglamento estudiantil y estatutos de la Corporacion.

. Formular y presentar politicas de desarrollo de su facultad ante el Consejo Académico.
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18. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de
servicios a cargo de la facultad.

19. Convocar y presidir las reuniones de comité de facultad.

20. Evaluar y aprobar las actividades programadas por los Coordinadores del programa y
remitirlos a Vicerrectoria Académica.

21. Presentar al inicio de cada periodo académico la planeacion de las actividades
académicas de la facultad, investigativas y de extension universitaria a desarrollar, y al
finalizar el periodo, un informe de logros alcanzados y pendientes por lograr.

22. Representar a la facultad y a la institucion en  eventos y reuniones de cardcter externo que
tengan afinidad con el programa que dirige.

23. Coordinar la recopilacion de articulos de la facultad para las publicaciones de la Institucion.

24. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la Corporacion.

25. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la mision, principios y propositos
institucionales.

26. Disenar y ejecutar minimo 4 cursos de extensidon segun el contexto regional, conjuntamente
con proyeccion para el desarrollo de otros ingresos académico por cada semestre
académico.

27.Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior
inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Es responsable de adoptar comportamientos de autoproteccion en el desarrollo de actividades y
procurar el cuidado integral de la salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Es responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia
de SST.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo, peligros y riesgos latentes.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds elementos normativos del
Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como usar los formatos de registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon determinados en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos.

Llievar a cabo los controles establecidos en la identificacién y administracion de riesgos.
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V. PERFIL

Educacion: Profesional con maestria.
Formacién: Ciencias econdmicas, administrativas, contables e ingenierias.

Experiencia: dos anos en actividades relacionadas al cargo.

Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ACADEMICO

Nombre del Cargo: COORDINADOR DE PROGRAMA
Dependencia del VICERRECTORIA ACADEMICA
Cargo:

Superior inmediato: DECANO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar, orientar y evaluar 1os procesos académicos y administrativos del programa con base
en los estatutos, disposiciones legales, reglamentos y resoluciones u otras normativas que regulen
las relaciones académicas, administrativas y estudiantiles.

lll. FUNCIONES

1.
2.
3

12.
13.
14.

15.
16.

Promover y gestionar el normal desarrollo del Programa.

Establecer estrategias para el logro de objetivos planteados por el Programa.

Promover e implementar propuestas y alternativas para el mejoramiento académico de los
programas y servicios.

Participar en el diseno de plan de desarrollo de la Corporaciéon Universitaria Autbnoma de
Narino.

Convocar periddicamente a las autoridades académicas y administrativas del Programa
para evaluar la ejecucion del Plan desarrollo, programas, servicios y actividades de la
Programa.

Dirigir el proceso de autoevaluacion para la actualizacién y acreditacion de los programas
académicos adscritos al programa.

Coordinar con las demds Programas asuntos de interés académico que beneficien a la
Corporacién Universitaria.

Fomentar la interacciéon académica del programa con instituciones nacionales e
internacionales.

Establecer una comunicacién formal con docentes y estudiantes de la comunidad
universitaria.

. Suscribir junto al rector confratos o convenios para programas y proyectos que sean de

beneficio para el programa vy la Institucion.

. Informar los asuntos relacionados con el quehacer de decanafura a cada uno de los

involucrados.

Participar en el proceso seleccion y contratacion docente.

Representar a la Corporaciéon en eventos académicos.

Dar soluciones oportunas a las peticiones de estudiantes y profesores, previo el trdmite de los
conductos regulares y los reglamentos vigentes.

Direccionar el proceso de Matricular académicamente a estudiantes nuevos y antiguos.
Adicionar y/o cancelar la inscripcién inicial de asignaturas dentro de los plazos estipulados
en el reglamento Estudiantil.

. Realizar el reingreso a estudiantes que desean continuar sus estudios en la Corporacion

Universitaria y que por motivos externos estaban retirados de la misma.

. Aprobar vy realizar transferencia a la sede principal de estudiantes que realizaron estudios en

ofras sedes.
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19. Crear y notificar horarios de clases a docentes y estudiantes.

20. Firmar certificados, paz y salvo para los procesos académicos y/o administrativos en los que
se requieraq.

21. Autorizar la  sustentacion de trabajo de grado para los estudiantes que cumplan con los
requisitos exigidos para tal fin, segun lo establecido en el reglamento estudiantil.

22. Realizar las actividades requeridas para que los docentes de fiempo completo, medio
tiempo y hora cdtedra obtengan la orientacion suficiente. Desempenar su rol docente de
acuerdo a los reglamentos institucionales que le afecten.

23. Asignar carga académica a docentes de tiempo completo, medio tiempo y hora cdtedra.

24. Disenar y ejecutar 2 programas, diplomados, seminarios de extension en cada semestre, con
el acompanamiento de proyeccion.

25. Realizar la evaluacion docente aplicando el instrumento aprobado institucionalmente para
este fin.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabagjo, peligros y riesgos latentes en su puesto de
trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST asi como
participar en actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo riesgo laboral.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo estipulado en los procesos, procedimientos y demds aspectos normativos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos para registro
de evidencias.
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Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.
Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos y demds hechos normativos.
Llievar a cabo conftroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los procesos.

V. PERFIL

Educacién: profesional con especializaciéon

Formacioén: correspondiente a cada programai.

Experiencia: dos anos en actividades relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Manejo de segunda lengua.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: COORDINADOR DE LOS PROGRAMAS VIRTUALES
Dependencia del AUNAR VIRTUAL

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir,

organizar, coordinar y confrolar las diferentes actividades del proceso ensenanza

aprendizaje en una facultad, a través de la formulacion y adaptacion de politicas planes,
programas y proyectos relacionados con los procesos académicos para alcanzar su misidon, vision
y objetivos.

lll. FUNCIONES

W N

Proponer planes y proyectos que requiera la Facultad y el respectivo Programa Académico
a su cargo.

Apoyar al decano en la formulacion y ejecuciéon de politicas académicas y administrativas.
Dirigir, confrolar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién y la facultad, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Coordinar con los demds Programas Académicos adscritos a la Facultad la prestaciéon de
servicios necesarios para la ejecucion y cumplimiento de programas y servicios académicos.
Velar por el cumplimiento de las normas orgdnicas de la Corporacion y de las demds
disposiciones que regulan los procedimientos y los trdmites administrativos.

Supervisar las labores del personal docente y de los estudiantes.

Dar seguimiento y refroalimentar alos profesores en su desempeno docente con base en las
evaluaciones y procedimientos respectivos.

Impulsar seminarios, cursos cortos y diplomados relacionados con los programas académicos
a suU cargo.

Coordinar la revision y actualizacion del material diddctico del drea con base en las
necesidades detectadas.

.Asistir a las reuniones institucionales e interinstitucionales relacionadas con asuntos

académicos del Programa y rendir al Decano los informes sobre acuerdos y politicas
definidas.

. Apoyar a los profesores en la mejora de su prdctica docente a fin de obtener mejores

resultados en el aprendizaje de los estudiantes.

. Tramitar y dar respuestas oportunas a los estudiantes y profesores respecto a sus peticiones,

previo cumplimiento de los conductos regulares y reglamentos vigentes.

. Impulsar y coordinar los planes para investigacion, docencia y extension.
. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y labores del personal

administrativo bajo su inmediata responsabilidad.

. Controlar y evaluar en el transcurso del semestre, el desarrollo de la Unidad de Produccion

de Conocimiento de cada asignatura por parte de los profesores.

. Corregir las listas de estudiantes matriculados y entregarlas a tiempo a su planta docente.
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17. Coadyuvar con Bienestar Universitario en las campanas y en el proceso de captaciéon de
estudiantes.

18. Dar seguimiento a las actividades de los egresados a fin de enriquecer los procesos internos
de evaluaciéon de la carrera.

19. Desarrollar la propuesta de diseno y rediseno del plan de estudio y programas de materia de
su dreaq.

20. Coordinar las actividades de asesoria académica para los estudiantes.

21. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
presentaciéon de los servicios a cargo de la facultad.

22. Conocer observar difundir y supervisar en el dmbito de la competencia el cumplimiento de
la normatividad de la Corporacion.

23. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimento de la misidn, principios y propdsitos
institucionales.

24. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Titulacién académica acorde con la naturaleza del programa equivalente o
superior al nivel del programa. Regirse al decreto 1295 del 2010 MEN.
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Formacion: Dependiendo del programa
Experiencia: 2 anos en labores similares al cargo
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ACADEMICO

Nombre del Cargo: DOCENTE

Dependencia del VICERRECTORIA ACADEMICA
Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE PROGRAMA

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Planear, dirigir, ejecutar y evaluar la programacidén curricular del espacio académico y escenarios
asignados.

lll. FUNCIONES

1.

2.

oA~

0 o N

14.
15.

Actualizar la Unidad de Produccion del Conocimiento de acuerdo con las necesidades,
contexto y perfil profesional, en coordinacién con ofros profesionales.

Desarrollar el proceso de ensenanza proporcionando oportunidades de aprendizaje
individual y colectivo.

Planificar acciones de tutorizacién considerando los objetivos de los espacios académicos,
modulos de formacién o asignaturas de acuerdo a las caracteristicas de los estudiantes.
Crear un clima favorable para mantener buena comunicacién con estudiantes.

Evaluar el desarrollo de las competencias en el proceso de ensenanza -aprendizaje.
Promover vy utilizar técnicas e instrumentos de coevaluacion, heteroevaluaciéon vy
autoevaluacién docente.

Realizar su labor docente con calidad y ética profesional.

Contribuir activamente en el mejoramiento de la docencia.

Mantener relaciones con el entorno socio-profesional de forma sistemdtica y periddica para
su actualizacion y perfeccionamiento docente.

. Participar en grupos de trabajo para la programacion de asignaturas pertenecientes al drea

de conocimiento.

. Participar en el diseno y desarrollo de nuevos planes de estudio a partir de las indicaciones y

descripciones aportadas por los organismos competentes.

. Participar en el desarrollo de jornadas académicas, debates y mesas redondas para |a

actualizacion de planes pedagdgicos.

. Participar, comunicar y difundir conocimientos, avances cientificos, resultados de proyectos

de investigacion e innovacioén a nivel nacional e internacional.
Contribuir en actividades relacionadas con proyeccion social y graduados.
Acoger las normas y directrices del reglamento estudiantil y reglamento docente.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educaciodn: Profesional con especializacion, maestria o
doctorado.

Formacién: segun requerimientos del programa.
Experiencia: dos anos en actividades relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.

« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Manejo de segunda lengua (cuando aplique).
« Buena capacidad de comunicacion.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Administrativo

Nombre del Cargo: Asistente Facultad de ciencias administrativas y contables
Dependencia del Vice rectoria académica

Cargo:

Superior inmediato: Decano

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Servir de apoyo operativo y logistico en las actividades administrativas y financieras orientando sus
acciones hacia el cumplimiento de la mision.

lll. FUNCIONES

1.Llevar la agenda personal del jefe inmediato y coordinar los eventos y programas que se
desarrollan bajo la direccidn de vicerrectoria financiera administrativa.

2. Colaborar con todas las actividades que se realicen en la dependencia.

3. Realizar todas las estadisticas solicitadas por las diferentes dreas de la Corporacién universitaria.

4. Recepcionar, analizar, sistematizar, archivar y realizar el seguimiento de la documentacion
clasificada.

5. Redactar documentos, informes y diversas constancias de cardcter técnico y académica de
acuerdo a indicaciones generales.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina manteniendo en orden el sitio de trabajo.

7. Reportar novedades que se presenten en la oficina de vicerrectoria académica.

8. Citar al personal requeridos a reuniones y eventos que se realicen.

9. Secretariar las sesiones de reuniones académicas, asignadas por el jefe inmediato.

10. Atender y efectuar llamadas que solicite el Jefe Inmediato y las que estén a su cargo.

11. Mantenerse actualizada de todas las situaciones académica de la oficina.

12. Recibir y atender a personas infernas y externas que requieran servicio de la oficina de
vicerrectoria académica

13. Velar y custodiar la informacion que requiera confidencialidad de su puesto de trabajo.

14. Conservar junto con su Jefe Inmediato el buen estado del inventario asignado.

15. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos a su cargo.

16. Mantener una actitud proactiva y participativa en la solucion de problemas académicos y/o
administrativos que se presentan en la oficina.

17. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsito
instifucionales.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el superior
inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: tecndlogo
Formacién: Titulo tecnoldgico de auxiliar contable o técnico laboral en secretariado.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas con el cargo.

Habilidades y actitudes:

Capacidad de andlisis.

Manejo de computadoras.
Elaboracion de informes técnicos.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Andlisis de la Informacién.
Seguimiento de Procedimientos.
Comunicacién asertiva

Excelentes relaciones personales.
Trabajo bajo presién.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Profesional

Nombre del Cargo: Coordinacion de Proyeccién Social y Extensidon
Dependencia del Vicerrectoria Académica

Cargo:

Superior inmediato: Vicerrector Académico

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Formular y desarrollar proyectos y procesos sociales a fravés de estrategias y acciones que ayuden
a determinar las necesidades que afectan la calidad de vida de la poblaciéon vulnerable, de la
comunidad local y regional, con el fin de brindar soluciones colectivas a las diferentes
problemdaticas que se identifiquen.

lll. FUNCIONES

1.

No

Incentivar el intercambio de saberes con diferentes instituciones publicas, privadas y/o
comunitarias con el fin de apoyar los diferentes procesos desarrollados en cada una de las
organizaciones participantes.

Direccionar, coordinar y articular las diferentes dreas y departamentos de la institucion con
el propdsito de formular soluciones colectivas a las diferentes problemdticas de los sectores
social y productivo.

Transferencia de conocimientos, compartir experiencias y aprendizajes significativos con
comunidades, grupos y/ u organizaciones en la transformacién de procesos sociales,
politicos y culturales.

Transferencia de conocimientos y asistencia técnica, mediante prdacticas, trabajos de grado,
asesoria, consultoria, investigaciéon, etc., para el beneficio de la comunidad en general,
especialmente para la mds necesitada.

Incentivar el rescate, la preservacion del patrimonio, el sentido de identidad y diversidad
cultural, a través de la formulacion y ejecucion de proyectos, actividades y programas.
Proponer ante la Vicerrectoria Académica las politicas de Proyeccion Social.

Fomentar e impulsar el desarrollo de la Proyeccidon Social en las Secciones de la Universidad.
Orientar las actividades de Proyeccidon Social correspondientes a los programas
académicos.

Fomentar desde el comité de Proyeccién Social la gestion de programas, proyectos y
actividades.

Asesorar a las unidades académico-administrativas en la presentacién de programas vy
proyectos ante la Direccidn de Planeacién de la Institucion y ante los sectores social,
empresarial y estatal.

. Presentar y promover estrategias de realizacion de difusion de los programas, proyectos y

actividades de Proyeccidén Social.

. Participar y liderar el establecimiento y cumplimiento de normas y procedimientos

institucionales apropiados para la Proyeccion Social.

. Coordinar y gestionar con los diferentes departamentos la elaboracion del presupuesto y

presentarlo ante la Vicerrectoria Académica y planeacion.

. Presentar informes de Gestion ante las instancias pertinentes y ante la comunidad

universitaria.
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14. Crear y desarrollar cursos de extension que permitan solucionar problemdaticas del entorno.

15. Las demas que le asigne por su nivel el jefe inmediato y estén establecidas en los reglamentos
de la Universidad.

16. Estimular la relacion de los programas de Proyeccién Social como soporte permanente de la
investigacion, de innovacion, desarrollo, de docencia, arfistico y cultural.

17. Demas funsiones que asignen en el cargo

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SST y participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como hacer uso de formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.
Lievar a cabo controles establecidos en la identificacién y administracién de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacion: Especializacidon o Maestria.

Formacioén: Psicologo — Sociologo- Trabajador social — Profesionales en dreas administrativas
con conocimiento en la gestidon y administraciéon de proyectos.

Experiencia: 2 anos en la realizacion satisfactoria de Gestidn de proyectos y programas de
desarrollo social.

Habilidades y actitudes:
« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.
« Capacidad para resolver problemas.
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Manejo de grupo.

Capacidad para trabajo bajo presion.
Capacidad de adaptaciéon al cambio.
Proactividad.

Propositivo.

Asertividad.

Manejo de relaciones publicas.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ACADEMICO

Nombre del Cargo: COORDINADOR DE CIAN — IDIOMAS
Dependencia del VICERRECTORIA ACADEMICA
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar los procesos académicos y administrativos del programa con base en
los estatutos, disposiciones legales, reglamentos y resoluciones u ofras normativas que regulen las
relaciones académicas, administrativas y estudiantiles.

lll. FUNCIONES

1.Promover y gestionar el normal desarrollo del Programa.

2.
3.

4.

o On

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Representa al centro de idiomas en las diferentes eventos académicos y sociales.

Supervisa y controla el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas del
departamento de idiomas.

Propone y apoya la realizacion de convenios con instituciones nacionales e internacionales
con fines de cooperacion, intercambio estudiantil y capacitacion docente.

Ejerce la tutoria en temas de movilidad académica.

Realiza seguimiento y control en la racionalizacién para la utilizacidén de recursos materiales
dentro del departamento de idiomas.

Hacer uso adecuado de la planta fisica, instalaciones y equipos en el departamento de
idiomas.

Incentivar a la comunidad académica para el aprendizaje de una segunda lengua.
Orienta todas sus acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propdsito institucionales.
Coordina con los docentes de idiomas los requerimientos de traducciones orales y escritas.
Planifica, dirige, coordina y evalUa el desarrollo de Ias actividades del departamento de
idiomas, en funcién a lo establecido por su plan operativo y politicas institucionales.
Formula, propone e implementa las politicas de gestién, normatividad académica vy
administrativas necesarias para el éptimo funcionamiento del departamento de idiomas.
Representa al centro de idiomas en las diferentes situaciones en las que se requiera.
Supervisa y controla el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas del
departamento de idiomas.

Establecer estrategias para el logro de objetivos planteados por el Programa.

Promover e implementar propuestas y alternativas para el mejoramiento académico de los
programas y servicios.

Convocar periddicamente a las autoridades académicas y administrativas del Programa
para evaluar la ejecuciéon del Plan desarrollo, servicios y actividades del programa

Crear y nofificar horarios de clases a docentes y estudiantes.

Firmar certificados, paz y salvo para los procesos académicos y/o administrativos en los que
se requiera.

Disenar y ejecutar 2 programas, diplomados, seminarios de extension en cada semestre, con
el acompanamiento de proyeccion.
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21. Realizar la evaluacién docente aplicando el instrumento aprobado institucionalmente para
este fin.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabagjo, peligros y riesgos latentes en su puesto de
trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo estipulado en los procesos, procedimientos y demds aspectos normativos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de formatos para registro
de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos y demds hechos normativos.

Lievar a cabo controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los procesos.

V. PERFIL

Educacioén: profesional con especializaciéon

Formacioén: correspondiente a cada programai.

Experiencia: dos anos en actividades relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

« Manejo de segunda lengua.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 217 de 271

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: COORDINADOR AUNAR VIRTUAL
Dependencia del AUNAR VIRTUAL

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Facilitar los procesos que involucren las herramientas pedagdgicas y administrativas digitales que
sirvan de soporte a las directrices de Vice Rectoria Académica.

lll. FUNCIONES

1.

w N

10.
11.

Coordinar y administrar, conjuntamente con la Vicerrectoria Académica y las Decanaturas
los programas virtuales de educacidon que se generen en las distintas Facultades o
Departamentos de la Corporaciéon Universitaria Autdbnomas de Narino.

Gestionar los recursos necesarios para capacitar al personal de AUNAR Virtual.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo del modelo de comunicacion para la
virtualizacion de los médulos de formacion de los programas ofrecidos en ambientes virtuales
de aprendizagje.

Gestionar los recursos disponibles, determinando los procedimientos y los niveles de calidad
para garantizar un producto de calidad.

Elaborar y dirigir los planes de produccién y diseno de los médulos virtuales de aprendizaje y
las diferentes actividades y herramientas de la Plataforma Virtual LMS.

Cooperar con las demds unidades de gestion de AUNAR VIRTUAL para adaptar la
produccion educativa a las necesidades de los estudiantes.

Planificar la produccion segun las especificaciones de materiales, procesos, plazos, y
recursos educativos.

Coordinar y supervisar el diseno, adecuaciéon y montaje de los nuevos programas en
ambientes Virtuales de Aprendizaje, asi como vigilar los ajustes de los programas y material
educativo existente.

Organizacion y desarrollo de diferentes encuentros internos del equipo de comunicacion,
con el objetivo de revisar y mejorar la calidad de los productos virtuales.

Establecer el cronograma para la grabacién (audio, video y fotografia).

Las demdas funciones inherentes a su competencia y las que le sean asignadas por su superior
inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.
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Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con especializacion.

Formacién: Profesional en ingenieria informdtica, de sistemas, diseno grdfico,
comunicador social o licenciado en pedagogia con especializacion en educacion
virtual.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Buena comunicacién.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: SUB CORDINACION

Nombre del Cargo: ADMINISTRADOR PLATAFORMA Y SOPORTE TECNICO
Dependencia del AUNAR VIRTUAL

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE AUNAR VIRTUAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar, coordinar, dar soporte y evaluar los procesos educativos digitales que se manejen
desde la plataforma virtual de conformidad con las directrices académicas de la Corporacion
universitaria.

lll. FUNCIONES

1.Administrar todas las herramientas y componentes de la Plataforma Virtual de Aprendizaje — LMS.

2.

Proponer el desarrollo y ejecucion de los planes, programas y proyectos para el
mejoramiento y fortalecimiento de la Plataforma Virtual — LMS de la Corporacién Universitaria
Autébnoma de Narifo.

Gestionar y administrar, en conjunto con el Coordinador de AUNAR VIRTUAL, los recursos de
infraestructura tecnoldgica, necesaria para el soporte a los procesos educativos
que demandan los programas en Ambientes virfuales de Aprendizaje.

Garantizar, en coordinacion con talento humano para la gestién y administracion del registro
de docentes y con registro y control para la informacién de estudiantes en el uso de la
plataforma virtual - LMS.

Asignar y autorizar los diferentes roles y asignaciones de los docentes, estudiantes y demds
miemlbros de la comunidad educativa, para el acceso a la plataforma virtual - LMS.
Autorizar el ingreso de programas, cursos, médulos, actividades y demds recursos para el
proceso de ensenanza — aprendizaje — evaluacion, de acuerdo a los roles asignados a los
solicitantes.

Coordinar con el equipo de produccidon de AUNAR VIRTUAL, las actividades de virtualizacion
de programas, cursos, médulos, actividades y demds recursos para el proceso de ensenanza
— aprendizaje — evaluacion.

Preparar y actualizar permanentemente las normativas y manuales para el uso de la
plataforma virtual — LMS con el apoyo de los directores de los programas Virtuales y a
Distancia.

Verificar la actualizacion permanente de contenidos publicados en los diferentes programas
en ambientes virtuales de aprendizaje de la Corporacién Universitaria Auténoma de Narifo.

. Mantener actualizados los datos en el portal y en la Plataforma Virtual - LMS,

coordinadamente con el responsable de AUNAR Virtual de la Corporacién Universitaria
Autdnoma de Narino.

. Promover el uso de la plataforma virtual - LMS para el desarrollo de las funciones universitarias

de: docencia, investigacion, extension y gestion, en cumplimiento de la mision y la vision
institucional.

. Brindar la informacidn oportuna sobre el avance de los procesos educativos en materia de

educacién en linea y abierta.

. Apoyar y dar soporte al personal docente y estudiantil en los procesos de la plataforma LMS.
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14. Elaborar indicadores de gestiéon y calidad, y promover su uso entre los miembros de Ia
comunidad universitaria.
15. Realizar capacitaciones a la comunidad universitaria sobre el manejo de la plataforma.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades progamadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacién: Profesional en Ingenieria de Sistemas con conocimiento en educaciéon
virtual.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.

« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: GESTION DE PRODUCCION -DISENADOR GRAFICO
Dependencia del AUNAR VIRTUAL

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE AUNAR VIRTUAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Disenar piezas graficas acorde a las necesidades de cada dependencia en la institucion al igual
que la creacidon de elementos funcionales que faciliten la interaccion diddctica y administrativa
del campus Universitario.

lll. FUNCIONES

1.

2.

~

10.

11.

12.
13.

14.

Desarrollar la propuesta de produccion y edicion de imdgenes de los médulos académicos
planeados por el equipo de produccion bajo la supervision de jefe inmediato.

Contribuir al cambio, modificaciéon o implementacién del manual de imagen Corporativa
de la Institucién.

Entregar a la Coordinacion de Aunar Virtual el formato, donde se estipule el desarrollo de
disenos o plantillas para el contenido de los mddulos de formacion académica.

Realizar piezas graficas, segun solicitudes de las dependencias de la institucion e impresion
segun sea el caso y hacer entrega de las mismas al lider de comunicaciones para su
circulaciéon en redes.

Aplicar diferentes herramientas existentes en el campo audiovisual como son: Videos,
Animaciones, Audios, Multimedia, Revistas Virtuales, etc; con el propdsito de generar
innovacion y diferenciacién en el proceso de produccion de cada mddulo de formacién o
espacio académico.

Diseno y estructuraciéon de moédulos basados en multimedia digital (Creaciéon de grdficos,
botones y menus utilizados en los mdédulos de aprendizaje) a través del software licenciado
de la instfitucion.

Desarrollo de Animaciones y simuladores segUn requerimientos.

Elaboracion de documentos descargables en plataforma en formatos PDF, Word, Power
Point, etc., requeridas por el personal académico.

Implementacion de modulos en plataforma MLS: Creacidon de mddulos, utilizacion de los
recursos y actividades de la plataforma. (Foros, talleres, cuestionarios, pdginas Web,
Etiquetas, etc.), si se requieren.

Realizar cuando se requiera el Estudio fotogrdfico de lugares o elementos que se necesiten
para el proceso de produccidon de cada modulo de formacién al igual que los eventos
programados en la institucion.

Apoyar a los profesores en la mejora de su prdctica docente a fin de obtener mejores
resultados en el aprendizaje de los estudiantes.

Regirse a las capacidades establecidas por la administracion de la Plataforma tecnoldgica.
Suministrar el material multimedia a través de la plataforma tecnoldgica para uso de la
comunidad académica de la Institucion.

Las demds funciones inherentes a su competencia y las que le sean asignadas por su superior
inmediafo.
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IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educaciodn: Profesional

Formacioén: Profesional en disefo grafico con conocimiento en manejo de TIC.
Experiencia: 2 anos de experiencia en labores relacionadas al cargo
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

+ Innovacion.

- Creatividad.

+ Capacidad de adaptacion al cambio.
¢ Proactividad.

« Propositivo.

» Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: BIBLIOTECARIA
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Aplicar métodos y procedimientos eficientes, relacionados con el manejo y organizacion de los
recursos de la Biblioteca de la corporacion.

lll. FUNCIONES

1.

2.

»w

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Adoptar y aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo.

Participar en la programacion, organizacion, ejecuciéon y control de actividades propias del
cargo y del drea de desempeno.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con la biblioteca.
Llievar y mantener actualizados los registros que tengan que ver con circulaciéon y préstamo,
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

Responder por la seguridad de elementos, documentos o registros que tengan que ver con
su dependencia y adoptar mecanismos para la conversacion, el buen uso y evitar pérdidas
o deterioro de los mismos.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

Realizar préstamos de material bibliogrdfico, tales como: obras de consulta, monogrdficas,
diccionarios, enciclopedias, manuales, etc.

Recibir y revisara el material devuelto, constatando que sea el prestado, que este en las
mismas condiciones en que se entregd y anotdndolo en la respectiva tarjeta.

Anotar el nUmero de clasificacion y de inventario de cada libro en la tarjeta del usuario.
Firmar paz y salvos a estudiantes y profesores.

Revisar el material bibliografico colocado en los estantes, cada seis meses.

Alfabetizar y organizar las fichas en su respectivo lugar, tanto del estudiante y/o profesor
como del libro prestado.

Colaborar en la realizacion de los inventarios.

Efectuar las inscripciones de usuarios.

Recepcionar, confrontar y clasificar el material bibliografico y elaborar el fichero de
catalogacion.

Asistir a las reuniones de bibliotecarias programadas por la red UREL.

Aprobar y/o efectuar la reproduccién de material bibliogrdfico y académico existente en la
dependencia a su cargo, de acuerdo con las politicas trazadas por la corporacion.

. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento

de la normatividad de la corporacion.

. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsitos

institucionales.
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20. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacion
con la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestidon establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacion: Profesional o tecnoldgico en sistemas de informacién y documentacion
(bibliotecologial)

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.

« Capacidad de adaptacion al cambio.

« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Operativo

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE BIBLIOTECA
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS
Cargo:

Superior inmediato: BIBLIOTECOLOGA

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir a la aplicacion de métodos y procedimientos eficientes, relacionados con el manejo vy
organizacion de los recursos de la Biblioteca de la corporacion.

lll. FUNCIONES

1. Participar en la programacion, organizacion, ejecucion y control de actividades propias del
cargo y del drea de desempeno.

2. Asistir en la revision, clasificacion y control documentos, datos y elementos relacionados con la
biblioteca.

3. Llevar y mantener actualizados los registros que tengan que ver con circulaciéon y préstamo,
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

4. Responder por la seguridad de elementos, documentos o registros que tengan que ver con su
dependencia y adoptar mecanismos para la conversacion, el buen uso y evitar pérdidas o
deterioro de los mismos.

5.Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

6. Realizar préstamos de material bibliografico, tales como: obras de consulta, monogrdaficas,
diccionarios, enciclopedias, manuales, etc.

7. Recibir y revisara el material devuelto, constatando que sea el prestado, que este en las mismas
condiciones en que se entregd y anotdndolo en la respectiva tarjeta.

8. Anotar el nUmero de clasificacion y de inventario de cada libro en la tarjeta del usuario.
9.Revisar el material bibliogrdfico colocado en los estantes, cada seis meses.

10.Alfabetizar y organizar las fichas en su respectivo lugar, tanto del estudiante y/o profesor como
del libro prestado.

11.Colaborar en la realizacion de los inventarios.

12.Recepcionar, confrontar y clasificar el material bibliografico y elaborar el fichero de
catalogacion.

13.0rientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, principios y propdsitos
institucionales.

14. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relaciéon con
la naturaleza del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacioén: Profesional o tecnoldgico en sistemas de informacién y documentacion
(bibliotecologia)

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

¢ Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: LABORATORISTA SISTEMAS
Dependencia del DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE SISTEMAS

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Velar por el estado y funcionamiento de las aulas y equipos de informdatica en lo fisico y ldgica,
proporcionando a la comunidad estudiantil docente y administrativa un buen servicio, soporte
inmediato y asistencia dirigida.

lll. FUNCIONES

»

o

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes equipos de computo y sus
periféricos de las aulas de informdtica.

Implementar, corregir y administrar el cableado estructurado de la infraestructura de la red
de las aulas de informdtica.

Realizar y levantar el inventario de equipos obsoletos y nuevos que ingresen a las aulas de
informatica.

Alistar los equipos nuevos equipos de coOmputo que ingresan a las aulas de informdtica.
Monitorear cada una de las aulas de informdtica para verificar y controlar el correcto
funcionamiento.

Conectarlos cables de datos en sus diferentes categorias y aplicando normas establecidas.
Coordinar el uso de aulas de informdatica con los programas académicos que lo requieran
en el desarrollo de prdcticas, herramientas y software de aprendizaje.

Hacer entrega de los diferentes laboratorios de informdtica para sus respectivas clases y otros
usuarios que lo requieran verificar que todos los elementos estén completos y en correcto
estado.

Estar atento a las eventualidades que ocurren en cada una de las aulas de informdtica.

. Coordinar actividades de personal auxiliar en situaciones de mantenimiento y asignacion de

aulas.

. Generar reportes cuando alguna dependencia o instancia de direccidn lo requiera.
. Analizar y gestionar la adquisicion de nuevos componentes cuando la alta direcciony el jefe

inmediato lo requiera.

. Apoyar al Coordinador de Sistemas en actividades o eventos de la AUNAR que requieran el

uso de herramientas tecnoldgicas.

.Informar permanentemente al personal a su cargo acerca de politicas, normas,

procedimientos, reglamentos de la administracion y de sus dependencias.

. Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el normal

desempeno de su cargo.

. Velar por la seguridad de la informacion almacenada en el los laboratorios de informdatica,

garantizando su integridad, disponibilidad y confidencialidad.
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17. Presentar informes estadisticos mensuales al jefe inmediato sobre las acciones de formacion
adelantadas y en general de las actividades desarrolladas en el drea.

18. Desempenar funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

19. Solicitar a su jefe inmediato la verificacion de la legalidad de un software solicitado por los
programas académicos y docentes.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccidén en el desarrollo
integral de la salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacién de procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para el registro
de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.
Llievar a cabo controles establecidos en la identificacién y administracion de riesgos de procesos.

V. PERFIL

Educacion: Tecnologia en sistemas o afines.

Formacioén: Tecndlogo en mantenimiento de equipos de cdmputo y redes, Tecndlogo
en mantenimiento de equipos de cémputo y cableado estructurado, Técnico en
sistemas, Técnico en redes, Técnico en mantenimiento de equipos, Tecndlogo en
computacion, ingeniero de sistemas e Ingeniero informdatico.

Experiencia: 1 aho en actividades relacionadas con el cargo.
Habilidades y actitudes:
« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.
« Capacidad para resolver problemas.
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« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

« Manejo bdsico de segunda lengua

« Motricidad fina

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: LABORATORISTA DE ELECTRONICA
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar el uso adecuado de los laboratorios asi como de los elementos e implementos existentes.

lll. FUNCIONES

1.

w N

o~

é.

7.
8.

9.

Realizar control de inventario de equipos, instrumentos y materiales de laboratorios,
maquinarias y demdads recursos asignados para procesos ensenanza aprendizaje.

Velar por el buen estado las instalaciones de los laboratorios.

Preparar anticipadamente los equipos y materiales para las respectivas prdcticas
académicas.

Apoyar a los docentes y estudiantes en la realizacién de las prdcticas académicas.
Coordinar los horarios generales de préstamo de laboratorio de acuerdo a horarios de cada
programa.

Presentar informe semestral sobre el inventario de cada laboratorio.

Reportar danos y faltantes de equipos y demds materiales bajo su custodia.

Dirigir el proceso de préstamo de laboratorios y equipos a estudiantes siempre y cuando
sigan el conducto regular establecido por la institucion.

Llevar un registro estadistico de las practicas realizadas diariamente.

10. Orientar a los estudiantes en el uso adecuado de los equipos.
11. Realizar a los equipos mantenimiento preventivo y correctivos cuando sea pertinente.
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12. Reparar los equipos de laboratorios que presenten fallas y que sean posible realizarla dentro
de la Corporacion.

13. Verificar que los estudiantes y docentes se encuentren a paz y salvo con laboratorios para la
realizacion de procesos académicos.

14. Asignar equipo y tiempo disponible para la realizacién de prdcticas académicas.

15. Realizar evaluacion permanente de los procesos que estdn a su cargo.

16. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propdsito
instifucionales.

17. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacién: Profesional o tecnoldgico en ingenieria mecdnica, electronica, de
sistemas y otfras afines con el cargo.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.

Habilidades y actitudes:
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 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: LABORATORISTA DE MECANICA
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar el uso adecuado de los laboratorios asi como de los elementos € implementos existentes.

lll. FUNCIONES

1.Realizar control de inventario de equipos, insfrumentos y materiales de laboratorios, maquinarias
y demds recursos asignados para procesos ensenanza aprendizaje.

2.
3.

4.
5.

6.
7.
8.

9.

Velar por el buen estado las instalaciones de los laboratorios.

Preparar anticipadamente los equipos y materiales para las respectivas prdcticas
académicas.

Apoyar a los docentes y estudiantes en la realizacidon de las prdacticas académicas.
Coordinar los horarios generales de préstamo de laboratorio de acuerdo a horarios de cada
programa.

Presentar informe semestral sobre el inventario de cada laboratorio.

Reportar danos y faltantes de equipos y demds materiales bajo su custodia.

Dirigir el proceso de préstamo de laboratorios y equipos a estudiantes siempre y cuando
sigan el conducto regular establecido por la institucion.

Llevar un registro estadistico de las prdcticas realizadas diariamente.

10. Orientar a los estudiantes en el uso adecuado de |0s equipos.
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11. Redlizar a los equipos mantenimiento preventivo y correctivos cuando sea pertinente.

12. Reparar los equipos de laboratorios que presenten fallas y que sean posible realizarla dentro
de la Corporacion.

13. Verificar que los estudiantes y docentes se encuentren a paz y salvo con laboratorios para la
realizacion de procesos académicos.

14. Asignar equipo y tiempo disponible para la realizacion de prdcticas académicas.

15. Realizar evaluacion permanente de los procesos que estdn a su cargo.

16. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidon, principios y propdsito
institucionales.

17. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacion: Profesional o tecnoldégico en ingenieria mecdnica, electrénica, de
sistemas y ofras afines con el cargo.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.
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Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: AUXILIAR DE AUDIOVISUALES
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar la coordinaciéon técnica y logistica de los procesos audiovisuales que se desarrollan de
acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos en la Corporacion universitaria Autbnoma
de Narino.

lll. FUNCIONES

1. Propender por el mejoramiento de los medios utilizados en el proceso de ensenanza-
aprendizaje.

2. Capacitar al profesorado y a los estudiantes de la institucidén en el planteamiento,
programacion y uso de los medios y técnicas audiovisuales.

3. Realizar estudios sobre las necesidades de ayudas audiovisuales necesarias para un mejor
resultado del proceso de ensenanza — aprendizaje.

4. Suministrar a las dependencias académicas los audiovisuales necesarios para un mejor
resultado del proceso.

5. Asistir y participar en las reuniones y comités a los que haya sido convocado.
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6. Adquirir custodiar todos aquellos recursos audiovisuales necesarios para el desarrollo de las
actividades académicas de la Institucion.

7. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que tengan
relacion con la naturaleza del cargo.

8. Capacitar ala comunidad universitaria en la organizacion, uso y mantenimiento de los
elementos audiovisuales.

9. Redlizar la programacion de los equipos para mantenimiento preventivo y solicitud de
mantenimiento correctivo cuando sea pertinente.

10. Responder por los equipos e implementos que le hayan sido asignados mediante acta de
inventarios.

11. Cumplir y hacer cumplir el uso de elementos y normas de seguridad de acuerdo con las
labores desempenadas.

12. Verificar que los estudiantes y docentes se encuentren a paz y salvo con sala de
audiovisuales para la realizacidon de procesos académicos.

13. Establecer sistemas de préstamos internos e interinstitucionales de medios y materiales
audiovisuales.

14. Conocer, observar, difundir y supervisar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento
de la normatividad de la corporacion.

15. Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de Ia misién, principios y propdsitos
instifucionales.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 235 de 271

Llievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Técnico

Formacion: Adestramiento en sistemas, equipos electrénicos y sonido.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adestramiento en el servicio.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

* Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: LABORATORISTA DE SISTEMAS
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar el uso adecuado de los laboratorios asi como de los elementos e implementos existentes.

lll. FUNCIONES

1.Realizar control de inventario de equipos, instrumentos y materiales de laboratorios, maquinarias
y demds recursos asignados para procesos ensenanza aprendizaje.

2.
3.
4.

5.
)

Velar por el buen estado las instalaciones de los laboratorios.

Realizar soporte técnico y software, para el buen funcionamiento de las salas de sistemas
Preparar anticipadamente los equipos y materiales para las respectivas prdcticas
académicas.

Apoyar a los docentes y estudiantes en la realizaciéon de las prdcticas académicas.
Coordinar los horarios generales de préstamo de laboratorio de acuerdo a horarios de cada
programa.

Presentar informe semestral sobre el inventario de cada laboratorio.
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8. Reportar danos y faltantes de equipos y demds materiales bajo su custodia.

9. Dirigir el proceso de préstamo de laboratorios y equipos a estudiantes siempre y cuando
sigan el conducto regular establecido por la institucion.

10. Llevar un registro estadistico de las prdcticas realizadas diariamente.

11. Orientar alos estudiantes en el uso adecuado de los equipos.

12. Realizar a los equipos mantenimiento preventivo y correctivos cuando sea pertinente.

13. Reparar los equipos de laboratorios que presenten fallas y que sean posible realizarla dentro
de la Corporacion.

14. Verificar que los estudiantes y docentes se encuentren a paz y salvo con laboratorios para la
realizacion de procesos académicos.

15. Asignar equipo y tiempo disponible para la realizacion de prdcticas académicas.

16. Realizar evaluacion permanente de los procesos que estdn a su cargo.

17. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propdsito
institucionales.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 237 de 271

Formacion: Profesional o tecnoldégico en ingenieria mecdnica, electrénica, de
sistemas y otfras afines con el cargo.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacién al cambio.
¢ Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: LABORATORISTA DE SISTEMAS
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar el uso adecuado de los laboratorios asi como de los elementos € implementos existentes.

lll. FUNCIONES

1.Realizar control de inventario de equipos, instrumentos y materiales de laboratorios, maquinarias
y demds recursos asignados para procesos ensenanza aprendizaje.

2.
3.
4.

5.
)

Velar por el buen estado las instalaciones de los laboratorios.

Realizar soporte técnico y software, para el buen funcionamiento de las salas de sistemas
Preparar anficipadamente los equipos y materiales para las respectivas prdacticas
académicas.

Apovyar a los docentes y estudiantes en la realizacion de las practicas académicas.
Coordinar los horarios generales de préstamo de laboratorio de acuerdo a horarios de cada
programa.

Presentar informe semestral sobre el inventario de cada laboratorio.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 238 de 271

8. Reportar danos y faltantes de equipos y demds materiales bajo su custodia.

9. Dirigir el proceso de préstamo de laboratorios y equipos a estudiantes siempre y cuando
sigan el conducto regular establecido por la institucion.

10. Llevar un registro estadistico de las prdcticas realizadas diariamente.

11. Orientar alos estudiantes en el uso adecuado de los equipos.

12. Realizar a los equipos mantenimiento preventivo y correctivos cuando sea pertinente.

13. Reparar los equipos de laboratorios que presenten fallas y que sean posible realizarla dentro
de la Corporacion.

14. Verificar que los estudiantes y docentes se encuentren a paz y salvo con laboratorios para la
realizacion de procesos académicos.

15. Asignar equipo y tiempo disponible para la realizaciéon de practicas académicas.

16. Realizar evaluacion permanente de los procesos que estdn a su cargo.

17. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propdsito
institucionales.

18. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional
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Formacion: Profesional o tecnoldégico en ingenieria mecdnica, electrénica, de
sistemas y otfras afines con el cargo.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacién al cambio.
¢ Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: LABORATORISTA
Dependencia del SERVICIOS EDUCATIVOS
Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR ACADEMICO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar el uso adecuado de los laboratorios asi como de los elementos € implementos existentes.

lll. FUNCIONES

1.Realizar control de inventario de equipos, instrumentos y materiales de laboratorios, maquinarias
y demds recursos asignados para procesos ensenanza aprendizaje.

2.
3.

4.
5.

No

Velar por el buen estado las instalaciones de los laboratorios.

Preparar anticipadamente los equipos y materiales para las respectivas prdcticas
académicas.

Apoyar a los docentes y estudiantes en la realizaciéon de las prdcticas académicas.
Coordinar los horarios generales de préstamo de laboratorio de acuerdo a horarios de cada
programa.

Presentar informe semestral sobre el inventario de cada laboratorio.

Reportar danos y faltantes de equipos y demds materiales bajo su custodia.
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8. Dirigir el proceso de préstamo de laboratorios y equipos a estudiantes siempre y cuando
sigan el conducto regular establecido por la institucion.

9. Llevar un registro estadistico de las practicas realizadas diariamente.

10. Orientar a los estudiantes en el uso adecuado de los equipos.

11. Redlizar a los equipos mantenimiento preventivo y correctivos cuando sea pertinente.

12. Reparar los equipos de laboratorios que presenten fallas y que sean posible realizarla dentro
de la Corporacion.

13. Verificar que los estudiantes y docentes se encuentren a paz y salvo con laboratorios para la
realizacion de procesos académicos.

14. Asignar equipo y tiempo disponible para la realizacién de prdcticas académicas.

15. Realizar evaluacion permanente de los procesos que estdn a su cargo.

16. Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidon, principios y propdsito
institucionales.

17. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional
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Formacion: Profesional o tecnoldégico en ingenieria mecdnica, electrénica, de
sistemas y otfras afines con el cargo.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo o adiestramiento en el servicio.
Habilidades y actitudes:

 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad de adaptacién al cambio.
¢ Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: VICERRECTOR DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
Dependencia del BIENESTAR INSTITUCIONAL

Cargo:

Superior inmediato: RECTOR

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Proyectar politicas, planes, programas y propuestas para contriouir con el desarrollo cultural,
deportivo, proyeccion social y salud integral para el bienestar de la comunidad universitaria.

lll. FUNCIONES

1.

2.

ok w

o

Proponer politicas, planes y proyectos relacionados con la dependencia a su cargo, en
concordancia con las directrices tfrazadas por la Corporacion.

Coordinar y ejecutar acciones conducentes a poner en prdctica las politicas de bienestar
disenadas en la institucion.

Elaborar proyectos que tiendan al mejoramiento humano y social del individuo.

Promover la formacion integral de los miembros de la comunidad universitaria.

Asegurar y monitorear que la comunidad universitaria conozca la misidon y los propdsitos
institucionales.

Disenar y ejecutar programas de ambientacion e induccidon para estudiantes nuevos.
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10.

11

12.
13.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.

Coordinar la prestacion de servicios médicos y odontoldgicos, procurando agilidad vy
eficiencia en la atencidon proporcionada.

Organizar programas recreacionales dirigidos a estudiantes, directivos, docentes vy
empleados de la Corporacion.

Fomentar en la comunidad universitaria el desarrollo armdnico de valores culturales, estéticos
y recreacionales.

Promover la proyeccion social de la institucion hacia la comunidad.

. Vincular al personal necesario para llevar a la prdctica planes y actividades de cardcter

recreativo, cultural, estético y de proyeccion social.

Planificar, ejecutar, coordinar y evaluar los procesos de Bienestar Universitario.

Monitorear las causas mds frecuentes de desercion de estudiantes y presentar informe a las
Decanaturas.

. Coordinar actividades y eventos como dia del maestro, navidad, inauguraciones,

graduaciones, etfc.

. Disenar y conftrolar el plan de trabajo de Bienestar Universitario para mantener coordinada

cada una de las dependencias que lo conforman.

. Implementar programas de Bienestar Universitario.
. Establecer convenios con entidades puUblicas y privadas que garanticen una adecuada

atencion a estudiantes, profesores y personal en los campos del deporte, salud y cultura.

. Elaborar y presentar los informes periddicos a Rectoria y Vicerrectoria académica sobre el

desarrollo de actividades.

. Vigilar el cumplimiento eficiente de la prestacion de los servicios a la comunidad universitaria

en las dreas de salud, cultura, proyeccion social, recreaciéon y deportes.

Otorgar becas a quienes se hayan destacado artistica y deportivamente a nivel interno y
externo.

Brindar apoyo en la realizacién y coordinacion de eventos académicos.

Implementar sistemas de informacién y comunicacion eficiente, agil y oportuna.

Evaluar en forma permanente los procesos que estdn a su cargo.

Realizar el inventario anual de los equipos, elementos, instrumentos y demds materiales
utilizados para el desarrollo de programas y servicios de Bienestar.

Elaborar y entregar informes de gestion a las dependencias que los requieran.

Proporcionar a los estudiantes la certificacion del paz y salvo para efectos académicos y
administrativos.

Elaborar planes tendientes a la permanencia de los estudiantes en la institucion.

Actualizar el manual de procesos y procedimientos de esta dependencia.

Informar periédicamente sobre los resultados de gestion.

Orientar todas sus acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propositos
instifucionales.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de SST y adoptar comportamientos
seguros de trabajo.

Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo
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Adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de actividades.
Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre el estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir con los reglamentos, procedimientos y normas en materia de SST.

Informar oportunamente todo riesgo o accidente de frabagjo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir conlo establecido enlos procesos, procedimientos y demds normas del Sistema de Gestion
de Calidad.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion determinados en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos y normas.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacidon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional

Formacioén: Profesional carreras administrativas y/o trabajo social.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabaqjo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
Dependencia del BIENESTAR INSTITUCIONAL

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir y apoyar a nivel operativo cada proceso que se desarrolle dentro de Bienestar Universitario.

lll. FUNCIONES

1. Organizar y coordinar el proceso de recepcion, registro, clasificacion, distribucion,
seguimiento e informacién de los documentos que recibe.

2. Apoyar la recoleccion de informacion para la elaboracién y actualizacion del manual de
procesos y procedimientos

3. Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y lineamientos de Bienestar
universitario.

4. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misidon
de la dependencia.

5. Elaborary preparar informes, solicitados por el director de Bienestar Universitario.
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6. Redactar y transcribir documentos para el conocimiento de la oficina de Bienestar
Universitario y personas interesadas.

7. Comunicary noftificar eventos que se realicen bajo responsabilidad de Bienestar universitario.

8. Archivar la documentacién generada en la dependencia.

9. Orientar acciones hacia al cumplimiento de la misién, principios y propdsitos institucionales.

10. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccidn mediante el
desarrollo de actividades integrales de salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre el estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
el puesto de trabajo.

Conftribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llievar a cabo confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesionall

Formacion: Profesional en carreras administrativas y/o frabajo social.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.
« Capacidad para resolver problemas.
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« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Profesional

Nombre del Cargo: Coordinadora de fomento de identidad y construccién de la
comunidad AUNAR

Dependencia del Bienestar Institucional

Cargo:

Superior inmediato: Vicerrector de bienestar institucional

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Investigar crear, planear, ejecutar, administrar y evaluar programas de bienestar y desarrollo social,
asi como la apropiacion de capacidades para formular politicas publicas sociales, planificar su
aplicacién e intervenir con base en nuevas estrategias y vias alternativas de solucidén y comprension
de los problemas publicos de orden social.

lll. FUNCIONES

1. Estudiar problemas sociales y necesidades humanas, asi como teorias que orientan la
comprension de los mismos y sus propuestas de solucion.

2. Generar alternatfivas de solucion y movilizacion de recursos humanos, institucionales,
econdmicos sociales y culturales para la solucion de los problemas sociales.
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3. Interés por presentar un servicio a la sociedad y por tfrabajar en pro de su bienestar, en

especial con los sectores mds desprotegidos. Habilidades para la observaciéon objetiva, el

razonamiento légico y el juicio critico frente a los diversos procesos sociales.

Ejecutar las politicas de vulnerabilidad, inclusion, retencién y permanencia estudiantil.

Manejo de estadisticas de vulnerabilidad, inclusidn, retencion y permanencia estudiantil y de

todos los aspectos institucionales.

6. Promocionar el desarrollo institucional con sentido de pertenencia de toda la comunidad
universitaria.

7. Atender, analizar, dar trdmite y conftrolar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones de los estudiantes o comunidad en general.

8. Articular con talento humano las capacitaciones para estudiantes y personal administrativo
y docente.

9. Crear capacitaciones estudiantiles preventivas segun situacion social vigente.

10. Realizar estudios pertinentes para aspectos financieros, cuando lo requieran los estudiantes.

11. Realizar andlisis de incentivos a los estudiantes segun diferentes aspectos acorde al
reglamento estudiantil.

12. Las demds asignadas por el jefe inmediato.

o

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Propone acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL
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Educacién: Profesional con posgrado
Formacioén: Trabajador social con posgrado en temas afines.
Experiencia: 2 anos en cargos similares.

Habilidades y actitudes:

e Trabajo en equipo

e Comunicacion

e Manejo de grupo

e Proactividad

e Buenas relaciones con el entorno

e Lliderazgo

e Capacidad de adaptacion al cambio

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL
Nombre del Cargo: PRIMEROS AUXILIOS
Dependencia del BIENESTAR INSTITUCIONAL
Cargo:
Superior inmediato: COORDINADOR DE DESARROLLO HUMANO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar actividades en salud de promocién y prevencidon que mejoren las condiciones fisicas,
psicolégicas y contribuyan al buen desarrollo académico, profesional y laboral de los miembros de
la comunidad universitaria.

lll. FUNCIONES

1. Coordinar la prestacion de servicios médicos de cardcter preventivo y primeros auxilios,
orientados a la comunidad universitaria.

Elaborar y presentar informes que exigen los organismos oficiales de salud.

Promover la salud y prevenir las enfermedades mediante programas formativos, preventivos
y correctivos que incidan en el logro de una vida saludable.

W
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4. Redlizarlos pasos necesarios para prestar una atencion bdsica inicial en caso de presentarse
problemas de salud en los miembros de la comunidad universitaria.

5. Enviar a la ARL los casos calificados como enfermedad profesional o accidente de frabajo

con los soportes necesarios para continuar con el proceso pertinente.

Crear y custodiar la historia clinica de los miembros de la comunidad universitaria.

Ser gestor de las practicas saludables en la comunidad universitaria.

Participar en talleres de salud ocupacional realizados por la ARL de la institucion.

Coordinar y suministrar informacioén sobre la dotacion y el buen uso de elementos de

botiquin, de acuerdo a las necesidades del usuario.

10. Elaborar informes de desarrollo de actividades por cada semestre.

11. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

0 & N O~

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
su puesto de trabagjo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos para registro de evidencias.
Reportar oportunamente los indicadores de gestion de los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos de orden legislativo.

Llievar a cabo la identificacion y administracion de riesgos de los procesos.

IV. PERFIL

Educacion: Profesional
Formacion: Profesional o tecnoldgico en Enfermeria.
Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.

Habilidades y actitudes:
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 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

+ Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: COORDINADOR DE ACTIVIDAD FISICA
Dependencia del BIENESTAR INSTITUCIONAL

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Planear y ejecutar programas deportivos y recreativos para integrar a la comunidad universitaria a
través del desarrollo de actividades fisicas e intelectuales que propenden el adecuado manejo del
tiempo libre y el mejoramiento de la calidad de vida.

lll. FUNCIONES

1.
2.
3

Garantizar la consecucion de campos y escenarios para prdacticas deportivas

Coordinar las clases de deporte formativo en estudiantes de primer semestre.

Fomentar y promover la prdctica de actividades deportivas dirigidas a la comunidad
universitaria.

Organizar eventos competitivos a nivel institucional e interinstitucional.
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5. Efectuar reuniones periddicas con los entrenadores para analizar las actividades
programadas.

6. Coordinar actividades instifucionales e interinstitucionales que promuevan el
aprovechamiento adecuado del tiempo libre.

7. Representar ala Corporacién Universitaria en eventos de su competencia.

8. Gestionar y adelantar convenios interinstitucionales para fortalecer las actividades
deportivas recreativas y lUdicas.

9. Evaluar continuamente los procesos a su cargo estableciendo las estrategias adecuadas
para su mejoramiento.

10. Presentar informes periddicos a la direccion de Bienestar Universitario.

11. Colaborar y apoyar a la direccion de Bienestar Universitario en el desarrollo de procesos.

12. Orientar acciones al cumplimiento de la misidn, principios y propodsitos institucionales.

13. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoprotecciéon en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.
Lievar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional

Formacioén: Profesional en educacion fisica y deporte
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Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

» Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: PSICOLOGO

Dependencia del BIENESTAR INSTITUCIONAL

Cargo:

Superior inmediato: COORDINADOR DE DESARROLLO HUMANO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar y coordinar la atencidon psicolégica de manera individual y grupal en los casos requiera |a
comunidad universitaria.

lll. FUNCIONES

Elaborar semestralmente un plan de trabajo psicoldgico.

Trabajar en coordinaciéon con las demdas dependencias de Bienestar Universitario.
Promover y comunicar la atencién psicoldgica por los medios disponibles de AUNAR.
Crear y custodiar la historia clinica de los miembros de la comunidad universitaria.
Llevar registro estadistico de las atenciones psicoldgicas realizadas semestralmente.
Evaluar y atender pacientes a nivel individual, grupal y familiar.

oL~
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7. Velar por una adecuada atencién psicoldgica.

8. Participar y apoyar a estudiantes nuevos en programas de induccion.

9. Apoyar programas si requieren de la intervencion de psicologia.

10. Coordinar programas en beneficio de la salud mental y fisica de los miembros de la
comunidad universitaria.

11. Evaluar constante y permanente los procesos que se desarrollan en la oficina de salud
integral.

12. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autoproteccion para el cuidado integral de la
salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre los riesgos latentes en puestos de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas establecidas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como hacer uso de los formatos establecidos para registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos y demds normas.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional

Formacion: Profesional en psicologia

Experiencia: Tres (3) anos en labores relacionadas al cargo.
Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.
« Trabaqjo en equipo.
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« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: PROFESIONAL

Nombre del Cargo: COORDINADOR PROYECCION DE CULTURA
Dependencia del BIENESTAR INSTITUCIONAL

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Planear y ejecutar programas deportivos y recreativos para integrar a la comunidad universitaria a
través del desarrollo de actividades fisicas e intelectuales que propenden el adecuado manejo del
tiempo libre y el mejoramiento de la calidad de vida.

lll. FUNCIONES

1.Coordinar representacion artistica en diferentes eventos culturales
2. Coordinarlas clases de deporte formativo para administrativos.
3. Fomentar y promover la prdctica de actividades deportivas dirigidas a la comunidad
universitaria.
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4. Organizar eventos competitivos a nivel institucional e interinstitucional.

5. Efectuar reuniones periddicas con los docentes para analizar las actividades programadas.

6. Coordinar actividades institucionales e interinstitucionales que promuevan el
aprovechamiento adecuado del fiempo libre.

7. Gestionar y adelantar convenios interinstitucionales para fortalecer las actividades culturales
recreativas y lUdicas.

8. Evaluar continuamente los procesos a su cargo estableciendo las estrategias adecuadas
para su mejoramiento.

9. Presentar informes periddicos a la direccion de Bienestar Universitario.

10. Colaborar y apoyar a la direccion de Bienestar Universitario en el desarrollo de procesos.

11. Orientar acciones al cumplimiento de la mision, principios y propositos institucionales.

12. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabagjo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacidon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional
Formacion: Profesional en educacién fisica y deporte

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas al cargo.
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Habilidades y actitudes:

« Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Capacidad para trabajo bajo presion.
+ Capacidad de adaptacion al cambio.
» Proactividad.

« Propositivo.

« Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Directivo

Nombre del Cargo: Vicerrectoria de investigaciones , desarrollo e innovacion
Dependencia del VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION,
Cargo: [+D+l, Y POSGRADOS

Superior inmediato: Rector

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Dinamizar el proceso investigativo de los proyectos de grado, semilleros de investigacion, jévenes
investigadores, grupos de investigacion y la articulacién curricular en temas de investigacién, para
fortalecer las competencias cientificas de los miembros de la comunidad universitaria AUNAR.

lll. FUNCIONES

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de inclusion, desarrollo y mejoramiento de
los procesos investigativos que se originen en las diferentes manifestaciones de [+D+1 y relaciones
internacionales que adelante la AUNAR a nivel local, regional, nacional e intfernacional.




Cadigo: FO-AP-TH-00-001
PROCESO TALENTO HUMANO

Fecha: 15-Feb-16

Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES ersion: 0

Pagina: Pagina 257 de 271

2. Establecer acciones puntuales con otras universidades locales, regionales, nacionales e
internacionales con el fin de creary fortalecer convenios de 1+D+l, como también para ofertar y
demandar programas de estudio a nivel técnico, tecnoldgico, profesional y de posgrado.

3. Gestionar procesos de intercambio de estudiantes, docentes y docentes investigadores con
centros e institutos de investigacion, universidades del orden local, regional, nacional e
internacional.

4. Gestionar solicitudes de apoyo econdmico, financiera, pedagdgica, académica, investigativa,
transferencia de conocimientos, entre otras, ante instituciones de fomento de la C+T+l, crediticias,
industriales, entre otras, a nivel local, regional, nacional e internacional. Asi mismo, hacer
monitoreo, control y evaluacidn sobre los informes requeridos por parte de los convenios o
contratos implementados por la AUNAR.

5. Priorizar el financiamiento de los planes, lineas, programas y proyectos de |+D+l y relaciones
internacionales acorde con el PDl y el PEl.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas con la asignacion de recursos
para I+D+l y relaciones internacionales.

6. Elaborar el presupuesto anual de I1+D+l y recomendarlo a planeacion Institucional para su
aprobacion.

7. Elaborar el plan de accién anual de 1+D+l y relaciones internacionales conjuntamente con el
Comité Cenftral de Investigaciones a partir de los planes trazados por los comités de facultad.

8. Dar a conocer al Comité Central de Investigaciones los casos de conflicto que rebasen la
competencia de la Vicerrectoria de 1+D+l y relaciones internacionales.

9. Presentar un informe semestral de las actividades de I+D+| a Rectoria, direccién de planeacion
y consejo directivo.

10. Proponer, impulsar, ejecutar y difundir Ias politicas de [+D+ y relaciones internacionales a nivel
local, regional, nacional e internacional.

11. Elaborar planes, programas y proyectos de |+D+l con el fin de optimizar los procesos
investigativos, académicos y de extension universitaria.

12. Planificar, coordinar y supervisar la creacién de centros e institutos de [+D+l con el fin de
articular la fransferencia de C+T+l al cuadrinomio Empresa-Estado-Sociedad-Universidad.

13. Asesorar y apoyar los procesos de |+D+| a los docentes y docentes investigadores.

14. Promover y apoyar la articulacién de las lineas de investigacién, grupo de investigacion,
semilleros de investigacion y jévenes investigadores a redes de |+D+l y relaciones internacionales a
nivel local, regional, nacional e internacional.

15. Coordinar el sistema de indicadores de [+D+.

16. Coordinar actividades de divulgacion y comunicacién de [+D+l en asocio con mercadeo con
el fin de crear cultura investigativa entre los actores de la universidad.

17. Disenar, proponer las politicas de [+D+l para ser aprobadas por el consejo directivo.

18. Crear ambientes de I+D+l y relaciones internacionales tendientes a fomentar y consolidar la
cultura investigativa en la AUNAR.

19. Apoyar financieramente los proyectos de [+D+l y relaciones internacionales en el marco de las
disposiciones presupuestarias.

20. Incentivar y promover entre los docentes e investigadores la cualificacion investigativa
mediante la realizacion de estudios de maestria, doctorado y posdoctorado.
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21. Gestionar el apoyo a los docentes e investigadores para la realizacion de sus tesis de maestria
y doctorado, lo mismo que aquellas actividades relacionadas con los posdoctorados.
22. Y realizar todas aquellas actividades que fortalezcan la cultura investigativa de la AUNAR.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacioén: Profesional con maestria y doctorado.
Formacioén: Cualquier drea de conocimiento relacionada con el cargo.

Experiencia: Dos (8) anos en labores relacionadas con el cargo, con dos (5)
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publicaciones de su autoria en revistas indexadas a nivel nacional o internacional.

Habilidades:
e Buenas relaciones interpersonales.
e Habilidades investigativas, administrativas, sociales y comunicativas.
e Trabagjo en equipo.
e Lliderazgo.
e Proactivo.
e Manejo de grupo.
¢ Motivador.
e Capacidad para trabajo bajo presion.
e Capacidad de adaptacién al cambio.
e Asertividad.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: COORDINADOR CIDAE

Dependencia del VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION,
Cargo: [+D+1, Y POSGRADQOS

Superior inmediato: VICERRECTOR DE |+D+l Y POSGRADOS

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Dinamizar el proceso investigativo de los proyectos de grado, semilleros de investigacion, jovenes
investigadores, grupos de investigacién y la articulacién curricular en temas de investigacion, para
fortalecer las competencias cientificas de los miembros de la comunidad universitaria AUNAR.

lll. FUNCIONES

1.- Promover actividades que articulen a la docencia y al estudiantado con la investigaciéon, que
permitan un conocimiento de la realidad nacional y regional en los aspectos técnicos, cientificos
y culturales.
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2.- Coordinar la creaciéon de grupos, semilleros y redes de investigacion de cada facultad.

3.- Promover el conocimiento de las temdaticas en el dmbito de la investigacién a nivel regional,
nacional e internacional y difundirlo entre la comunidad universitaria de la AUNAR.

4.- Desarrollar actividades en pro del cumplimiento de las politicas investigativas que se aprueben
en la AUNAR.

5.- Coordinar acciones que permitan el frdmite de recursos financieros y de apoyo para la
ejecucion de las actividades que se lideran desde el CIDAE.

6.- Promover y gestionar con las decanaturas, los departamentos, los programas académicos y
demds dependencias los proyectos de investigacion que se presenten.

7 .- Definir y coordinar los procesos de evaluacion y seguimiento a los proyectos de investigacion.
8.- Representar a la Corporacion Universitaria Auténoma de Narino cuando sea delegado por la
vicerrectoria de |+D+l y postgrados, para asuntos de investigaciéon ante diferentes entidades
regionales, nacionales e internacionales. Esta funcion serd solo aplicable hasta la vigencia del
contrato.

9.- Canalizar y gestionar servicios de investigaciones a entidades publicas o privadas a nivel
regional, nacional e internacional.

10.- Afianzar y gestionar la capacitacion cientifica, asi como los estimulos para los docentes y
estudiantes vinculados a procesos de investigacion.

11.- Presentar semestralmente ante la vicerrectoria de [+D+l y postgrados u ofra dependencia que
asi lo solicite informes de las actividades investigativas que se hayan desarrollado.

12.- Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la misidn, visidn, principios, politicas y
propdsito institucionales.

13.- Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne el
superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad
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Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad.

Cumpilir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llevar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional con maestria o doctorado.

Formacién: Cualquier drea de conocimiento relacionada con el cargo.

Experiencia: Dos (2) anos en labores relacionadas con el cargo, con dos (2)
publicaciones de su autoria en revistas indexadas a nivel nacional o internacional.

Habilidades:
e Buenas relaciones interpersonales.
e Habilidades investigativas, administrativas, sociales y comunicativas.
e Trabajo en equipo.
e Lliderazgo.
e Proactivo.
e Manejo de grupo.
Motivador.
Capacidad para trabajo bajo presiéon.
Capacidad de adaptacion al cambio.
Asertividad.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO

Nombre del Cargo: COORDINADOR OTRI

Dependencia del VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION,
Cargo: [+D+1, Y POSGRADQOS

Superior inmediato: VICERRECTOR DE I1+D+1 Y POSGRADOS

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar programas y proyectos de investigacion que se enmarcan bajo la conceptualizacion de
fransferencia de conocimientos.

lll. FUNCIONES

1.- Organizar, asesorar y promover las actividades de investigacion de profesores y alumnos de la
AUNAR en el dmbito de la cienciq, la tecnologia y la innovacion.
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2.- Coordinar con los érganos internos de la AUNAR y con las organizaciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras que realizan labores de |+D+l para fines de infercambio y transferencia de
conocimientos.

3.- Promover la captacion de fondos publicos y privados para el desarrollo de actividades de
investigacion entre docentes, docentes investigadores y grupos de investigacion.

4.- Organizar, orientar y acompanar programas de apoyo al investigador.

5.- Organizar encuestas y realizar inventario de las actividades de 1+D+l.

6.- Capacitar alos administrativos, docentes y docentes investigadores sobre gestion y tfransferencia
de conocimientos.

7.- Apoyar la creacion de spin offs y start ups.

8.- Promover y gestionar la proteccion intelectual y el registro de patentes que se originen como
resultados las actividades I+D+l en la AUNAR.

9.- Coordinar, disenar y aplicar politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de la
investigacion en el dmbito de la ciencia, la tecnologia y la innovacién como funcion obligatoria de
la Universidad, asi como de los estudiantes y docentes, como parte de la tarea académica.

10.- Asesorar a las diferentes Facultades y Dependencias de la AUNAR en la elaboracién de sus
planes, programas y proyectos de [+D+l.

11.- Monitorear y evaluar la ejecuciéon de las actividades de 1+D+l que se ejecutan en la AUNAR en
el dmbito de la ciencia, la tecnologia y la innovacion tecnoldgica.

12.- Apoyar la participacion de investigadores en convocatorias dirigidas al financiamiento de sus
actividades.

13.- Promover y difundir a la sociedad los resultados de las investigaciones desarrolladas por los
diferentes grupos de investigacion y por los procesos de |+D+| realizados en la AUNAR.

14.- Dirigir y hacer seguimiento a los procesos de difusion y divulgacion institucional internos y
externos, con el fin de dar a conocer a la comunidad local, regional, nacional e internacional del
desarrollo de las actividades de |+D+l que se realizan en la AUNAR.

15.- Organizar y sistematizar las diferentes actividades de [+D+.

16.- Desarrollar ofras funciones que delegue la Vicerrectoria de 1+D+l y posgrados.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Llevar a cabo los confroles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional con maestria
Formacién: Master en ingenierias, administracion, economia.

Dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos en 1+D+l, liderazgo, formulacion
y gestion de proyectos y manejo bdsico de TIC's.

Conocimiento en las cadenas productivas de la regién, tendencias de mercado,
fuentes de financiacion, innovacion y capacidad de andlisis, critica y negociacion.

Experiencia: 2 anos de experiencia en cargos relacionados con investigacion.

Habilidades y actitudes:

« Liderazgo. . Capacidad de adaptacién al cambio
« Trabajo en equipo. . Proactividad

« Capacidad para resolver problemas. . Asertividad

« Manejo de grupo. . Manejo de segunda lengua

« Motivador.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Asesor

Nombre del Cargo: Comité central de investigacion

Dependencia del VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION,
Cargo: [+D+1, Y POSGRADQOS

Superior inmediato: VICERRECTO DE I+D+

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Asesorar orientar y guiar todos los procesos de la vicerrectoria y que se den cumplimiento.

lll. FUNCIONES

a) Asesorar al Vice-Rector de [+D+l en todo lo relacionado con la marcha de investigaciéon de la
Corporacién Universitaria.
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b) Estimular la investigacion formativa, bdsica, aplicada y de desarrollo entre los diferentes
actores de la comunidad universitaria.

C) Fomentar la [+D+l con el fin de cumplir con su misiéon institucional de investigacion,
docencia y extension.

d) Desarrollar programas y proyectos de investigacion que se enmarcan bajo la
conceptualizaciéon del modo dos de transferencia de conocimientos.

e) Estimular la realizacion de programas y proyectos de I1+D+l que articulen el cuadrinomio
Universidad-Empresa-Estado-Sociedad

f) Realizar convenios regionales, nacionales e internacionales que fortalezcan la cultura
investigativa.

g) Estimular alternativas de solucién a los problemas de la sociedad mediante los procesos de
[+D+l.

h) Articular a los procesos de |+D+| a pares investigativos del orden regional, nacional e

internacional.

i) Articular la [+D+l a pares, grupos, redes y comunidades investigativas del orden regional,
nacional e internacional.

) Fomentar y apoyar el desarrollo de 1+D+l con altos estdndares de calidad de acuerdo a
pardmetros internacionales.

k) Favorecer, estimular y apoyar los intercambios académicos, pedagdgicos e investigativos
de los actores de la comunidad universitaria.

l) Estimular y apoyar la formacién de talento humano a nivel de maestria y doctorado con el
fin de fortalecer la cultura de [+D+l de la AUNAR.

m) Promover la realizacién de programas y proyectos de [+D+l con comunidades académicas
e investigativas del orden regional, nacional e internacional.

n) Estimular y apoyar la socializacién de los resultados de [+D+l a nivel regional, nacional e
internacional.

o) Estimular los procesos de 1+D+l en semilleros de investigacion y jovenes investigadores.

P) Fomentar la transferencia de conocimientos a los sectores y actores del Sistema de
Innovacién Nacional y Regional.

q) Fomentar e implementar la cultura bioética y ética entre los actores del sistema de [+D+l

y relaciones internacionales.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. Composicion organizacional

Rector quien lo preside

El Vice-Rector de I+D+| quien ara las veces de secretario.
Director de Planeacion Institucional

Lideres de grupos de investigacion

jefes de dependencia de investigacion
Internacionalizacion

Proyeccion y extension

Coordinadores de investigacion en extensiones

VI habilidades y actitudes

Habilidades y actitudes:

« Actitud hacia el emprendimiento. . Motivador.
 Liderazgo. . Capacidad para frabajo bajo presidon
« Trabajo en equipo. . Capacidad de adaptacion al cambio
« Creatividad. . Proactividad.
« Capacidad para resolver problemas. . Propositivo
+ Manejo de grupo. . Asertividad
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel del Cargo: ADMINISTRATIVO
Nombre del Cargo: COORDINADOR DEL CREAN
Dependencia del VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION,
Cargo: [+D+l, Y POSGRADOS
Superior inmediato: VICERRECTO DE |+D+l y Posgrados

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Fortalecer y dinamizar tanto el emprendimiento como el empresarismo al interior de la Corporacion
Universitaria Autbnoma de Narino a fravés de la interrelacion entre estos temas con la investigacion
y la trasferencia de conocimiento.

lll. FUNCIONES
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1. Disenar, planear, implementar y coordinar estrategias de fomento al emprendimiento y el
espiritu empresarial en los miembros de la comunidad universitaria.

2. Asesorar, acompanar y direccionar a los emprendedores y sus iniciativas empresariales.

3. Establecer estrategias de posicionamiento al interior de la comunidad universitaria, en el
entorno de la institucién y en el ambiente emprendedor local, regional, nacional e
internacional.

4. Lliderar la articulacion de las diferentes cdatedras relacionadas con el tema de
emprendimiento, empresarismo y afines.

5. Liderar, coordinar y representar a la institucion en las diferentes redes en temas de
emprendimiento. Asi como también, fortalecer la relacién de la institucion con el sector
empresarial.

6. Organizar actividades extracurriculares que fortalezcan las habilidades de los diferentes
miembros de la comunidad.

7. Planificar diferentes estrategias que permitan interrelacionar a la institucion con la
comunidad vy, por tanto, trabajar la gestion social desde los dmbitos del emprendimiento.

8. Gestionar la presentacion de proyectos a entidades que los financien y que apoyen la
academia.

9. Consolidar la capacitacion en emprendimiento con incentivos a la investigacion.

10. Presentar semestralmente ante la Vicerrectoria |+D+l y Posgrados u otra dependencia que
asi lo solicite informes del cumplimiento de las metas establecidas.

11.  Orientar todas sus acciones hacia el cumplimiento de la mision, vision, principios, politicas
y propdsitoinstitucionales.

12. Las demds que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que les asigne
el superior inmediato.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
actividades.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales, normas en materia de SST y participar
en las actividades de capacitacion.

Informar oportunamente sobre todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes
en su puesto de trabajo.

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normas determinadas por el
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos de registro de
evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normas.

Lievar a cabo los controles establecidos en la identificacion y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacion: Profesional con maestria.

Formacioén: Profesional en Administracién de empresas, finanzas, ingenieria industrial
o afines; con Maestria en administracién, gerencia de proyectos, innovacion o afines.

Dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos en emprendimiento,
empresarismo, liderazgo, formulacion y gestion de proyectos, planes de negocio,
modelo de negocio y manejo bdsico de TIC's.

Conocimiento en las cadenas productivas de la regiéon, tendencias de mercado,
fuentes de financiacién, Innovacion, en manejo de metodologias en emprendimiento
y capacidad de andilisis, critica y negociacion.

Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA

Habilidades y actitudes:

« Actitud hacia el emprendimiento.
 Liderazgo.

« Trabajo en equipo.

« Creatividad.

« Capacidad para resolver problemas.

« Manejo de grupo.

« Motivador.

« Capacidad para trabajo bajo presiéon.
« Capacidad de adaptacion al cambio.
« Proactividad.
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« Propositivo.
» Asertividad.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: OPERATIVO

Nombre del Cargo: ASISTENCIA VICE RECTORIA INVESTIGACION
Dependencia del VICERRECTOR DE INVESTIGACION

Cargo:

Superior inmediato: VICERRECTOR DE INVESTIGACION

Il. OBJETIVO PRINCIPAL

Organizar y sistematizar la informacién que se genera y se compila en la vicerrectoria de 1+D+l y
Posgrados con el fin de ofertar un servicio de calidad y excelencia administrativa.

lll. FUNCIONES

1.- Redactar correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios.
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2.- Transcribir en el computador la correspondencia, oficios, memorandos, informes y documentos
varios de la dependencia.

3.- Llevar registros de actas, informes.

4.- Recibir y verificar y distribuir la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, de la institucién.
5.- Enviarla correspondencia, oficios, circulares, memorandos, convocatorias, agenda de reuniones
y ofros documentos.

6.- Llevar el control de archivos generales y confidenciales.

7.- Revisar y ordenar los casos que van a ser incluidos en la agenda de las diferentes reuniones.

8.- Elaborar actas de las diferentes reuniones donde participe y coordine el CIDAE.

9.- Coordinar todo lo relativo a reuniones o sesiones que presida el CIDAE.

10.- Elaborar agendas para las diferentes reuniones que presida el CIDAE.

11.- Custodiar actas originales, aprobadas en las diferentes reuniones donde participa el CIDAE.
12.- Realizar y atender llamadas telefénicas.

13.- Tramitar citas, entrevistas y solicitudes de audiencias de su superior con otros organismos,
personalidades, etc.

14.- Atender visitas y publico en general.

15.- Colaborar en la organizacién de eventos, talleres, seminarios, conferencias, etc.

16.- Organizar eventos sociales relacionados con el trabajo.

17 .- Tramitar solicitud de vehiculos, pasajes, alojamiento, viaticos, refrigerios en caso de movilizacion
de su superior o personas autorizadas por el mismo.

18.- Mantener contacto permanente con las diferentes instancias universitarias internas y externas.
19.- Supervisar el mantenimiento de la oficina.

20.- Transcribir y tener acceso a la informacion.

21.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas por la
universidad.

22.- Mantener en orden equipo vy sifio de frabajo, reportando cualquier anomalia.

23.- Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

24.- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

25.- Recibir, revisar, tramitar y despachar correspondencia, segun instruccion del CIDAE.

26.- Redactar y digitar documentos diversos relacionados con la gestion que realiza el CIDAE.

27.- Administrar la agenda del Director de CIDAE, asignar citas y atender a los visitantes.

28.- Establecer los mecanismos de coordinacion que permitan la adecuada administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales asignados al CIDAE.

29.- Controlar la correcta aplicacion de la normatividad empleada para el buen funcionamiento
del CIDAE.

30.- Representar al Director del CIDAE.en aquellas actividades que se le delegue.

31.- Elaborar, en coordinacién con el CIDAE, la informacion necesaria para generar informes
requeridos por las diferentes dependencias de la universidad.

32.- Hacer seguimiento y control de los programas y proyectos de investigaciéon de acuerdo a los
lineamientos institucionales de la universidad.

33.- Hacer presencia del CIDAE en las sustentaciones de frabajos de Grado al finalizar cada
semestre.

34.- Revisar, Recepcionar las actas, DVD y Rae de los trabajos de Grado de los programas.
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35.- Realizar informes consolidado de las sustentaciones de los trabajos de Grado a Vicerrectoria
Académica.

36.- Y realizar todas aquellas actividades que sean necesarias con el fin de cumplir con las funciones
del CIDAE.

37.- con OTRI y SEMILLERQS, realizar las funciones que se realizan con el CIDAE.

IV. RESPONSABILIDADES

Seguridad y Salud en el Trabajo

Es responsable de adoptar comportamientos de autocuidado y autoproteccion en el desarrollo de
sus actividades y procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidén clara, veraz y completa sobre su estado de salud y cumplir las normas,
reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Responsable de cumplir los reglamentos, procedimientos, requisitos legales y normas en materia de
SSTy participar en las actividades programadas.

Informar oportunamente todo accidente de trabajo y acerca de los peligros y riesgos latentes en
suU puesto de trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Gestion de Calidad

Participar en la documentacion de los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Cumplir con lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida por
el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como también hacer uso de los formatos establecidos para
registro de evidencias.

Reportar oportunamente los indicadores de gestion establecidos en los procesos.

Proponer acciones correctivas y de mejora a los procesos, procedimientos y demds normatividad.
Llevar a cabo los controles establecidos en la identificaciéon y administracion de riesgos de los
procesos.

V. PERFIL

Educacién: Profesional o especialista
Formacion: Profesional en dreas administrativas, contables, econdmicas.
Experiencia: 1 ano de experiencia en labores relacionadas con el cargo, preferiblemente en

investigacion.

Habilidades y actitudes: Trabajo en equipo, ser discreto, tener disponibilidad, recursivo,
buenas relaciones interpersonales, destrezas y habilidades para las TICs.
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