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MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE
2019. ART. 25 Y 26

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO RECTOR
DEPENDENCIA Rectoria
SUPERIOR INMEDIATO Consejo Superior

NATURALEZA DEL CARGO

La rectoria es una unidad académico- administrativa del nivel
directivo, bajo la direccidén del rector, y que cuenta con las
siguientes unidades adscritas:

1. Secretaria General

2. Vicerrectorias

3. Departamento Juridico

4. Departamento de Contratacidén (clic aqui para ver reglamentacidn
y cargos)

5. Direccién de Control Interno Disciplinario. Art. 80 vy 81
Estatuto General

6. Direccidén de Control Interno y Gestidédn de Calidad

7. Direccidébn de Planeacidén y Desarrollo

8. Direccién de Relaciones Internacionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir la Constitucidén Politica de Colombia,
las normas legales, los estatutos y reglamentos de la
Universidad de Narifio y las decisiones y actos del Consejos
Superior y del Consejo Académico.

Cumplir el plan de gestidén con el cual fue elegido.

Gestionar la financiacién adecuada de la universidad, en
especial los aportes del Estado.

Facilitar el acceso a la informacidén sobre su labor
administrativa, presentar informe anual de gestidén y rendir
cuentas en forma peridédica al Consejo Superior, al Consejo
Académico, a la comunidad universitaria y a la sociedad.
Rendir trimestralmente informe de ejecucidn presupuestal ante
el Consejo Superior

Dirigir el funcionamiento general de la universidad y proponer
a las instancias correspondientes las acciones necesarias para
lograr los objetivos institucionales.

Dirigir los procesos de blUsqueda de la excelencia académica y
administrativa, asi como los relacionados con la programacidn,
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direccién, ejecucidn, evaluacidén y control de las actividades
de la institucién.

Orientar el proceso de planeacién de la universidad, procurando
la integracidén de las dependencias académicas y su desarrollo
arménico.

Generar espacios de comunicacidén efectivos para el desarrollo
e integracidén de las seccionales, sedes regionales y programas
extendidos con la sede central.

Nombrar, posesionar y remover al personal de planta de la
universidad en concordancia con las normas vigentes.

Contratar de acuerdo con las disponibilidades presupuestales y
las necesidades del servicio el personal que se requiera para
el adecuado funcionamiento de la institucién.

Otorgar a los docentes de tiempo completo y al personal
administrativo las comisiones administrativas cuyo objeto sea
el desempefio de cargos de tiempo completo en la universidad,
previo cumplimiento de los requisitos y ©procedimientos
establecidos en los Estatutos del Personal Docente vy
Administrativo.

Convocar las elecciones de cargos directivos \% de
representantes a los cuerpos colegiados sujetos a eleccidn.
Ejercer la funcién disciplinaria y aplicar las sanciones de
acuerdo con las normas vigentes, los estatutos y reglamentos.
Ordenar a la Direccidén de Planeacidén y Desarrollo la
elaboracién participativa del proyecto de presupuesto con las
facultades y unidades académico - administrativas y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo de la universidad, para someterlo a
consideracidén del Consejo Académico y aprobacidén del Consejo
Superior.

Proponer al Consejo Superior las modificaciones presupuestales
que superen los 1.000 SMLMV y que se requieran en el curso de
la vigencia fiscal correspondiente y autorizarlas cuando dichas
modificaciones presupuestales no superan este monto.

Velar por la conservacién e incremento del patrimonio
econbémico, cientifico, pedagdgico, cultural y artistico, asi
como por el adecuado recaudo de los ingresos, administracidn
del gasto y aplicacidén de los recursos destinados a la
inversién.

Aceptar donaciones y legados, segun lo previsto en el régimen
de contratacidén y celebrar convenios, contratos y operaciones
de crédito hasta por 2.000 SMMLV.

Refrendar con su firma los titulos académicos.

Delegar temporalmente, por un tiempo expresamente determinado,
el ejercicio de una de sus funciones en personal del nivel
directivo y asesor.

Dirigir y fomentar las relaciones nacionales e internacionales
de la institucidn y coordinar la formulacién de politicas sobre
internacionalizacidén para ser presentadas a los Consejos
Superior y Académico.
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IV.

Representar judicial y extrajudicialmente a la universidad,
defender sus derechos y nombrar apoderados.

Encargar de las funciones de rector, en caso de sus ausencias
temporales al vicerrector académico y en ausencia de éste a
otro de los Vicerrectores.

Fijar el wvalor de 1los servicios no académicos que las
dependencias universitarias ofrezcan al publico en general.
Encargar por un periodo médximo de tres (3) meses los reemplazos
de funcionarios que se ausenten de manera temporal o definitiva
de sus cargos, segun la reglamentacidén vigente.

Decretar y suspender vacaciones colectivas e individuales a
profesores, trabajadores, servidores publicos y demas
funcionarios.

Aprobar los periodos sabaticos, previa recomendacidén de 1los
consejos de facultad.

Suspender a través de resolucidn rectoral motivada, actividades
académicas-administrativas por receso de semana santa,
carnavales, época decembrina, receso de mitad de afio o final
de afio y cuando se presenten motivos de orden publico, fuerza
mayor o caso fortuito en cualgquiera de las sedes de 1la
Universidad de Narifio. Cuando las razones de suspensidén por
orden publico, fuerza mayor o caso fortuito sobrepasen los 3
dias, serd la madxima autoridad la que adopte la determinacidn.
Suscribir y celebrar directamente los actos y contratos que
lleve a cabo la Universidad de Narifo, de conformidad con la
ley, los estatutos y reglamentos internos.

Propender por el fortalecimiento y materializacidén de las
politicas de bienestar universitario, en el éambito de su
competencia.

Rendir cuentas anualmente a la comunidad universitaria.
Otorgar a los docentes de tiempo completo, las comisiones
administrativas y ad-honorem cuyo objeto sea el desempefio de
cargos de tiempo completo en entidades diferentes a la
universidad, previo cumplimiento de los requisitos %
procedimientos, acorde con la reglamentacidén que para este fin
expedird el Consejo Superior.

Aprobar los sistemas de evaluacidén institucional, de los
programas curriculares, de investigacién y de interacciédn
social, del personal docente y administrativo, y realizar su
seguimiento y valoracién.

Las que le asignen la ley y los estatutos y todas las demés
que no hayan sido asignadas directa o indirectamente a otra
autoridad universitaria por los estatutos y reglamentos.

REQUISITOS

1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
2. Ser docente escalafonado de la Universidad de Narifo.
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Acreditar titulo profesional universitario y titulo de
postgrado minimo en el nivel de magister debidamente
reconocido por el Ministerio de Educacidén Nacional.
Acreditar experiencia en el &rea de docencia universitaria
por un tiempo no inferior a cuatro (4)afios.

Acreditar experiencia administrativa en cargos de direccidn
universitaria de 4 afios.

Las especializaciones clinicas en el &rea de la medicina
humana o la odontologia equivalen al titulo de magister.
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INDICE
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA EJECUTIVA
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION RECTORIA
SUPERIOR INMEDIATO RECTOR
IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
ejecucidén y aplicacién de las técnicas secretariales en el
despacho del Rector.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizados 1los registros de caréacter
técnico, administrativo o financiero; verificar la exactitud
de los mismos y presentar los informes correspondientes.

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros
de carécter manual, mecdnico o electrdénico y adoptar mecanismos
para la conservacidén, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos, o
el deterioro de los mismos.

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

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

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

7. Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos %
correspondencia.
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Llevar controles peridédicos sobre el consumo de elementos, con
el fin de determinar su necesidad real y presentar el programa
de requerimientos correspondiente.

Velar por la adecuada presentacidédn de la oficina y por la
organizacidén de archivo respectivo.

Redactar y transcribir a méquina resoluciones.

Tomar apuntes y/o dictados taquigrdficos y transcribirlos a
maquina.

Numerar, fechar, sellar y clasificar las resoluciones

Atender el teléfono y manejar Fax.

Realizar la recepcidén de visitantes previo conocimiento de los
asuntos a tratar para establecer las entrevistas con el Rector
y preparar la documentacidédn pertinente.

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

Recibir toda clase de documentos para firma del Rector.

Expedir paz y salvos de informes rendidos a Rectoria por el
personal que sale en comisién administrativa o académica.

Colaborar con lealtad en los asuntos confidenciales del
despacho.

Revisar documentos requeridos para elaborar resoluciones sobre
comisiones, avances y otros.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Estudios completos de Secretariado General y/o
Secretariado Ejecutivo digitacién de computador.
Tarjeta Profesional.

Experiencia: Minima de tres (3) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA RECEPCIONISTA
DEPENDENCIA RECTORIA
SUPERIOR INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con
actividades mecanograficas, con el fin de realizar las
labores regulares de transcripcién mecanografica y recepcidn
de llamadas telefédnicas y publico en general.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

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

Orientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con 1los
trédmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Transcribir a maguina todo tipo de documentos, informes,
resoluciones generales y toda clase de trabajos elaborados por
la Dependencia.

Recibir y distribuir la correspondencia que llega o sale de la
dependencia.

Llevar un control para dar tramite a la informacidén que sale o
llega a la dependencia respectiva.

Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo de
la dependencia.

Llevar y responder personalmente por los asuntos de carédcter
confidencial.
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Velar por la adecuada presentacién de la oficina.

Llevar la agenda del sefior Rector, prepararle citas vy
reuniones.

Recibir y hacer 1llamadas telefdénicas, locales y de larga
distancia, enviar y recibir Fax, atender al publico.

Controlar las citas que soliciten con el sefior Rector,
radicar correspondencia y resoluciones para luego ser
distribuidas a las distancias dependencias.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato que tengan relacién con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Estudios completos de Secretariado General,

comercial, Técnicas de
Oficina, digitacién de
computador.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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SECRETARIA GENERAL

MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE 2019) Art. 28.

IT.

IIT.

10.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIO GENERAL
DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION SECRETARIA GENERAL
SUPERIOR INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO

La Secretaria General es una dependencia adscrita a la Rectoria
que coordina, apoya, divulga y refrenda las decisiones de 1los
6rganos de direccién de la Universidad. Es dirigida por un
Secretario General designado por el rector. El1 cargo es de
libre nombramiento y remocidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaborar y refrendar con su firma los actos administrativos vy
académicos procedentes de los Consejos Superior y Académico y
de otros organismos universitarios segun los reglamentos.
Velar por la seguridad y conservacidén de las actas, acuerdos,
resoluciones y demds documentos procedentes de los Consejos
Superior y Académico.

Publicar, comunicar y notificar en 1los términos legales vy
reglamentarios, las decisiones de 1los Consejos Superior vy
Académico, del rector y de otros organismos universitarios de
su competencia.

Organizar las reuniones de los Consejos Superior y Académico y
actuar como su secretario.

Refrendar con su firma los titulos, actas de grado y demés
certificados que determine la 1ley, los estatutos vy 1los
reglamentos.

Organizar y coordinar con la Oficina de Control y Registro
Académico -OCARA- las ceremonias de grado y las graduaciones.
Vigilar y controlar la custodia, preservacidén, almacenamiento
y consulta del archivo de la universidad de conformidad con 1la
ley.

Presidir el Comité de Archivo

Propender por el fortalecimiento y materializacién de las
politicas de bienestar universitario, en el ambito de su
competencia.

Organizar y coordinar los procesos electorales en la Universidad
de Narifio (rector, decanos, directores y representantes ante
los Consejos Superior y Académico, segln corresponda). Las
elecciones de representantes estudiantiles y profesorales ante
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los comités curriculares y consejos de facultad, seréan
organizadas y coordinadas por los secretarios académicos.
Rendir cuentas, anualmente, a la comunidad universitaria.

Las demds que le asignen los estatutos y las normas internas y
aquellas que le sean delegadas por 1los Consejos Superior,
Académico y el rector

REQUISITOS

Titulo de Pregrado preferiblemente en el &rea de Derecho.

Titulo de postgrado.
Experiencia administrativa o docente universitaria minima de

tres (3) afios.
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA EJECUTIVA
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION SECRETARIA GENERAL
SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
redaccidén y transcripcidén de las disposiciones de los
Consejos Universitarios asi como la organizacién de los
mismos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caréacter
técnico, administrativo o financiero; verificar la exactitud
de los mismos y presentar los informes correspondientes.
Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecdnico o electrdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacidén, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con los
trémites, 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.

Hacer y recibir llamadas telefdénicas relacionadas con la
Institucién.

Asistir a reuniones cuando solicite el Jjefe inmediato que
se requiera y elaborar las actas que de ellas se deriven.
Llevar la Agenda del Secretario General.

Colaborar con lealtad en los asuntos confidenciales de
despacho.

Colaborar permanentemente en la realizacidédn de las tareas
del Secretario General, informadndole continuamente sobre los
compromisos y labores pendientes.

. Expedicidén de certificaciones y constancias de diplomas

refrendadas por la Secretaria General.
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Notificacidén via correo electrdnico, de todos los actos
administrativos proferidos por parte de la Rectoria,
Vicerrectoria Académica y Seccidén de Talento Humano de la
Universidad por diferentes conceptos.

Organizacién de la agenda del Consejo de Administracidn con
los asuntos que se remiten en medio fisico y a través del
correo electrdénico de la Secretaria General.

Proyeccidén de respuestas a las solicitudes realizadas por
la comunidad wuniversitaria y publico en general ante el
Consejo de Administracidn.

. Tréamite de solicitudes de Grado por Ventanilla, tanto de

pregrado como de posgrado, previo cumplimiento de 1los
requisitos establecidos.

Confirmacién diaria de titulos académicos otorgados por la
Universidad, segun solicitudes enviadas a través de correo
electrébnico por diferentes entidades.

. Organizacién de la logistica necesaria para las ceremonias

de grado, programadas segun calendario académico en la
Universidad de Narifio, en lo que hace relacién a:
a) Elaboracién de libretos para el Maestro de Ceremonias en
cada ceremonia
b) Elaboracidén de libreto para presentacidén de graduandos
c) Elaboracidén actas de grados para firma de los integrantes
de la Mesa de Honor en cada ceremonia
d) Publicacién de listado de graduandos en la pagina web con
hora de ceremonia por facultad y programa.
e) Revisidébn, organizacidédn y recoleccidédn de firmas de 1los
diplomas para cada ceremonia
f) Organizacidén de carpetas que contienen diplomas, actas de
grado y carnets para entregar a los graduandos en cada
ceremonia de grado.
Trédmite de solicitudes de expedicidén de duplicados de
diplomas de titulos otorgados en pregrado, posgrados,
tecnologias y los expedidos por el Centro de Estudios en
Salud CESUN y Escuela de Auxiliares.
Recepcidén de solicitudes y tradmite para reposicidén de
diplomas por errores en cédulas, nombres, apellidos o
titulos.
Remisidén de listados de todos los graduandos a las entidades
correspondientes para el tramite de tarjetas profesionales.
Reporte de egresados de las facultades Ingenieria, Ciencias
Agricolas e Ingenieria Agroindustrial en la plataforma
establecida para el efecto por el COPNIA.
Elaboracién de notas de duelo por fallecimiento de
funcionarios, docentes y personal externo por solicitud de
la Rectoria de la Universidad.
Elaboracién de notas de estilo por felicitaciédn,
reconocimiento, etc. realizados por el Consejo de
Administracidén a diferentes entes gubernamentales o
instituciones educativas a nivel nacional e internacional.
Diligenciamiento de formatos para envio de documentos al
Archivo Central
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Elaboracién de resoluciones de cambio de nombre solicitadas
por egresados de la Universidad, con la correspondiente
expedicién de modificacidédn de diploma y acta de grado.
Revisidén diaria del correo electrdnico de la dependencia
para dar contestacidén a las solicitudes formuladas por la
comunidad universitaria y publico en general.

Durante este periodo se trabajdé conjuntamente con la
Profesional Universitaria Relatora de Consejos en la
logistica del proceso de elecciones de Rector, Decanos y
Directores de Departamento antes descrito.

REQUISITOS

Educacién: Bachiller y estudios completos de Secretariado
General o comercial, digitacién de
computadores. Tarjeta Profesional.

Experiencia: Minima de tres (3) afios.
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Se modifica el cargo por acuerdo 041 del 2008. C. Superior

I.

IT.

IIT.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ASISTENTE RELATORIA DE
CONSEJOS

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION SECRETARIA GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con 1la
relatoria y el apoyo logistico de los Consejos Universitarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES (se ajustan a la actualidad)

1. Revisidn y control previo de constitucionalidad y legalidad
de los documentos y proyectos de acuerdo allegados a los
Consejos Superior y Académico.

2. Recopilacién de leyes, decretos y normas estatutarias
aplicables al Alma Mater como ente universitario autdnomo
del orden departamental.

3. Revisidn y registro de ajuste a todos los acuerdos expedidos
por los Organismos

4. Puesta en marcha de los actos administrativos aprobados en
cada una de las sesiones de estos cuerpos colegiados.

5. Elaboracién de informe de tareas asignadas por el Consejo

Superior y Consejo Académico a la Administracidén Central y
actualizacién del mismo periddicamente.

6. Registro vy actualizacidén permanente de comisiones de
estudios otorgadas a docentes para realizar maestrias,
doctorados y postdoctorados.

7. Elaboracidén informe de comisiones activas para control de
Vicerrectoria Académica, Planeacidén y Talento Humano
8. Actualizacidén en la web de manera permanente de los planes

de estudios de los programas, reglamentaciones, entre otro
tipo de documentos importantes.

9. Elaboracién de actas, oficios, comunicados y proposiciones
del consejo académico para enviarse al Consejo Superior

10. Publicacién de acuerdos de politicas académicas.

11. Envidé de todos los acuerdos que se expiden de los Consejos,
a las diferentes dependencias para lo de su competencia

12. Actualizacién permanente del aplicativo del Ministerio de
Educaciédn Nacional, sobre asistencia a sesiones por parte
de los Consiliarios

13. Citacién electrdénica de las sesiones de 1los consejos
Superior y Académico.
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14. Ofrecer servicios y tramites constantes en linea a la
comunidad, sobre la normatividad de la Universidad

15. Mantener a la comunidad universitaria informados a través
de la web y correos masivos, sobre 1los asuntos mas
relevantes de los Consejos Superior y Académico.

16. Actualizacién de listados de Acuerdos por semestre de cada
Consejo

17. Permanente apoyo a los procesos de acreditacidén y registros
calificados a los Departamentos y programas, a través de
brindar la informacidén y documentacidn gque reposa en la
Secretaria General y la contenida en la pagina web.

18. Servir de medio de comunicacidén entre los organismos de
Gobierno de la Universidad y la comunidad universitaria.

19. Apoyo a la Rectoria para la elaboracidédn de resoluciones de
fallecimientos y reconocimientos, entre otras.

20. Transcripcidén continta de grabaciones de las sesiones de
los dos Consejos, para la elaboracidén de las actas.

21. Apoyo en la elaboracidén de proyectos de acuerdos de
modificacidén de estatutos.

22. Actualizacién permanente del manual de funciones actual
para ser subido a la pagina institucional, cuando se crean
dependencias o se modifican requisitos y demés.

23. Tramite mensual de los honorarios para los consiliarios del
Consejo Superior y Consejo Académico.

24. Elaboracidén reglamentos para elecciones varias

25. Apoyo en la logistica y desarrollo de las diferentes
elecciones

26. Elaboracidédn de actas, acuerdos y comunicados de los comités
electorales

27. Elaboracién de certificaciones de asistencia de 1los
representantes ante los cuerpos colegiados

28. Elaboracién vy tramite de avances para las comisiones
autorizadas para los representantes ante los diferentes
cuerpos colegiados.

29. Apoyo constante al Departamento Juridico en cuanto a la
normatividad wuniversitaria para dar tréamite a las
peticiones allegadas a dicha dependencia.

30. Elaboracién de consultas de los Organismos, a través de la
plataforma sapiens

31. Actuacién permanente de las convenciones colectivas de los
trabajadores.

REQUISITOS

Educacién: Bachillerato y estudios completos de secretariado

general o comercial y digitacién de computadores.
Poseer titulo Profesional.

Experiencia: Minima de tres (3) afios en cargos relacionados.
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Se modifica la denominacidén de la Unidad, por Acuerdo 054 de 2021 del
Consejo Superior (planta de personal) clic aqul para ver acuerdo

I.

IT.

IIT.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO JEFE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

SECCION UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
aplicacién de métodos y procedimientos que tienen que ver con
la supervisidén, administracidén y vigilancia de las labores de
archivo y correspondencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Adelantar labores relacionadas con el recibo, el pago y el
manejo de valores y de fondos institucionales, de
conformidad con las disposiciones, los tramites y las
instrucciones pertinentes.

4. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrédnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

7. Planear el programa de trabajo para el correcto
funcionamiento de la Seccidn.
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Controlar el ingreso, retiro y devolucidédn de documentos del
archivo.

. Asegurar la perfecta conservacidédn de los documentos del

archivo mediante el adecuado mantenimiento, presentacidn,
aseo y seguridad de los mismos.

Asegurar la méxima rapidez en el envio de documentos
solicitados por las diversas unidades de la institucidn
tramitando en el menor tiempo posible la correspondencia
interna y externa, mediante el registro vy distribucidn
indispensable para la seguridad de tales documentos.

11. Atender oportunamente las consultas que se le formulen,

12.

facilitando los documentos que le soliciten de las distintas
dependencias y controlar su devolucién.

Implementar los sistemas de clasificacidén de los
documentos.

13. Recibir los documentos que envian las dependencias para

14.

archivar, con el indice detallado del contenido de los mismos
al comienzo de cada carpeta o paquete.

Seleccionar, ordenar, clasificar, codificar, catalogar vy
archivar los documentos que se reciben de las diferentes
dependencias de la Universidad, con el fin de tenerlos
disponibles para consulta.

15. Establecer normas precisas para el funcionamiento del

archivo y atenerse a ellos en todo al marcos

16. Recibir vy distribuir todo documento que llegue a la

universidad.

17. Expedir certificaciones de sueldos de empleados,

constancias de trabajo, liquidaciones de suelos para
declaracién de rentas.

18. Suministrar certificaciones para la liquidacién de

cesantias y jubilaciones.

19. Asegurar la entrega oportuna de documentos.

20. Supervisar que se lleven los libros de registro de 1la

correspondencia recibida y despachada.

21. Organizar el servicio de mensajeros.
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Distribuir diariamente el trabajo que deben realizar los
mensajeros y controlar el cumplimiento del mismo.

Disefiar papeleria para agilizar el tramite de
correspondencia y la consulta de archivo por parte de los
usuarios.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Tres (3) afos de estudios universitarios, estudios

especificos en archivo.

Experiencia: Minima de tres (3) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

SECCION UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
SUPERIOR INMEDIATO JEFE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO
NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con la
transcripciédn de trabajos a mégquina y algunas funciones
especificas que tienen que ver con la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Transcribir a magquina todo tipo de documentos, informes y
trabajos elaborados por dependencia.

2. Recepcionar, clasificar, distribuir, dar el tramite
correspondiente a la correspondencia que 1llega a la
dependencia.

3. Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo
de la dependencia.

4. Atender al publico, recibir y hacer llamadas telefdénicas
propias de la dependencia.

5. Llevar y responder personalmente por los asuntos de caracter
confidencial.

6. Velar por la adecuada presentacidén de la Oficina.

7. Archivar y entregar relaciones de sueldos de profesores y
empleados.

8. Recepcionar solicitudes de constancias sobre tiempo de
trabajo y expedirlas a los interesados previa la firma del
Jefe de Archivo.

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacién con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Bachiller vy estudios completos de secretariado
general y/o comercial.

Experiencia: Minima de (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO MENSAJERO

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

SECCION UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
SUPERIOR INMEDIATO JEFE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con el recibo vy
distribucién de correspondencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las
oficinas de correo, hacer su distribucidédn interna o externa
en forma personal y responder por los documentos que le sean
confiados.

Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o
despacho de paquetes y sobres.

Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos vy
documentos que sean solicitados.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior
inmediato, actas, registros y relaciones sencillas.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

Llevar las cartas, memorandos oficios, boletines,
circulares, etc., al lugar de destino sefialado o colocar al
correo de acuerdo con las instrucciones.

Responder por los documentos, papeles, remesas, etc.,
encomendados a su transporte y guardar la debida reserva
sobre el contenido de los mismos.

Colaborar con el traslado de utiles, magquinas, muebles y
equipos.

. Visitar diariamente los apartados aéreos nacional y demés

centros de correspondencia y entregarla a la seccidn de
Archivo y Correspondencia.
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10. Colaborar en 1la <clasificacién de correspondencia vy
documentos en general.

11. Recorrer diariamente las diferentes dependencias de la
Universidad para recoger y entregar la correspondencia de
acuerdo con los horarios establecidos firmando y haciendo
formato de control.

12. Desempefiar las demads funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacidén: Tercer afio de bachillerato

Experiencia: Minima de seis (6) meses en cargos relacionados.
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PLANEACION Y DESARROLLO

MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE 2019) Art. 28.

Se modifica la denominacidén de la Unidad, por Acuerdo 054 de 2021 del
Consejo Superior (planta de personal) clic aqul para ver acuerdo

I.

IT.

IIT.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DE PLANEACION Y
DESARRROLLO

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO

SUPERIOR INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO:

Es una unidad administrativa de cardcter técnico; es

responsable de: los procesos de planeacidn universitaria en sus
diferentes niveles y aspectos; identificacidn, formulacidn y
evaluacién de proyectos institucionales y de administracién del
banco de proyectos; de los procesos de disefio y gestidén del
sistema de informacidén institucional. Esta unidad estéd adscrita
a la rectoria, bajo la direccidén de un director, servidor
publico de 1libre nombramiento y remocidén designado por el
rector.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos que regulan
los procesos de planeacidén institucional.

Ejecutar las politicas y programas de planeacidén trazados por
el Consejo Superior, el Consejo Académico y por el rector
Asesorar a todas las dependencias universitarias en aspectos
de planeacidén y desarrollo organizacional.

Elaborar los proyectos de presupuesto anual, en forma
participativa, y de planta de personal administrativo y docente
para cada vigencia fiscal.

Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional y coordinar la
elaboracidén del plan operativo anual en forma participativa.
Recopilar, procesar, transformar y distribuir la informacién
institucional, asi como construir indicadores de gestidn.
Disefiar, asesorar y avalar procesos de elaboracién
participativa de planes, programas % proyectos
institucionales.
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Emitir concepto previo de carédcter financiero y administrativo
sobre la creacién, fusidn, modificacidn o supresidn de unidades
académicas y administrativas.

Administrar el banco de proyectos y promover la cultura de la
planeacidén y formulacidn de proyectos: académicos, de ciencia
tecnologia e innovacién, de interaccién social y de
infraestructura fisica y tecnoldgica.

Apoyar a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera en la
elaboracién y actualizacidn permanente de los manuales de
procedimientos, funciones y de contratacién.

Elaborar, analizar y difundir la informacién institucional
requerida por el Ministerio de Educaciédn Nacional, los bérganos
de control estatal y unidades académico-administrativas de la
universidad.

Elaborar estudios prospectivos socioecondémicos,
administrativos y financieros que coadyuven a la toma de
decisiones institucionales

Evaluar y proponer ajustes o modificaciones a los planes vy
programas de la institucidn.

Integrar y dinamizar los diferentes comités institucionales en
los que se requiera su participacidn.

Propender por el fortalecimiento y materializacién de las
politicas de bienestar universitario, en el éambito de su
competencia.

Rendir cuentas, anualmente, a la comunidad universitaria.

Las demds que le asignen los estatutos y las que le sean
delegadas por el Consejo Superior, el Consejo Académico y por
el rector.

REQUISITOS

(Modificado por Acuerdo No. 061 del 30 de noviembre de 2023)

1. Titulo profesional en wuna de las &reas de economia,
administracién, ingenieria o arquitectura.

2. Titulo de postgrado.

3. Experiencia administrativa en el sector educativo minima de
tres (3) afos.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PLANEACION Y DESARROLLO
ACADEMICO

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO

SUPERIOR INMEDIANTO DIRECTOR DE PLANEACION Y
DESARROLLO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel PROFESIONAL, relacionado con las
investigaciones y el desarrollo de actividades que implican la
aplicacidén de conocimientos de caracter académico, los cuales
requieren gran capacidad de andlisis y de proyeccidn para
concebir vy desarrollar planes, programas Yy proyectos de
caracter académico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones
que deban adoptarse para el logro de objetivos y las metas
de la dependencia.

2. Participar en el disefio, la organizacidn, coordinacidn,
ejecucién y control de los planes, programas y proyectos o
actividades académicas de una dependencia o grupo de trabajo
y garantizar la directa aplicacién de las normas y de los
procedimientos vigentes.

3. Desarrollar y establecer pautas y procedimientos para el
planteamiento del area académica.

4. Realizar los estudios técnicos que le correspondan de
acuerdo con el &rea académico

5. Contribuir en la elaboracidén de planes, programas Yy
proyectos de caracter académico.

6. Realizar estudios que permitan identificar el tipo de
profesionales que demandan las necesidades del medio.
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7. Difundir la informacién v documentacién sobre el
planteamiento curricular, de la investigacién de 1la
extensién.

8. Desarrollar formas y procedimientos para la recoleccidn de
datos estadisticos necesarios para la planeacidn
institucional.

9. Coordinar la recoleccidén de informacién de informaciédn.

10. Asesorar planes curriculares.

11. Divulgar la informacidén recolectada, procesada y analizada.

12. Presentar informes peridédicos al Director de Planeacidn.

13. Asistir a las sesiones de Consejo Académico.

14. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Profesional universitario, titulo de formacidn

avanzada o de postgrado ©preferiblemente en
Administracidén Educativa o Administracidén
Universitaria.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.



32

INDICE
Modificado por acuerdo 027 del 2019. Consejo Superior
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO ASESOR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de Libre nombramiento y remocién de nivel ASESOR

ITITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar el andlisis del entorno y del sector educacidén con
herramientas administrativas eficientes, garantizando que las
politicas institucionales respondan a las necesidades y
expectativas de la Comunidad Universitaria y las partes interesadas.
Asesorar en conocimientos, técnicas, metodologias y herramientas a
las 4&areas funcionales en las diferentes fases sobre disefio vy
desarrollo de politicas, planes, programas y/o
proyectos de desarrollo administrativo y organizacional.

Asesorar y participar en el diseflo, organizacidén, coordinacidn,
formulacién, ejecucidn y control de politicas, planes, programas y
proyectos a desarrollar en las dependencias con el
fin de garantizar la correcta aplicacién de las normas Yy
procedimientos vigentes.

Asesorar a la oficina de Planeacién y Desarrollo en materia financiera
de los proyectos, frente al presupuesto aprobado para cada vigencia.
Participar en los procesos de planificacidén nacional, regional vy
municipal y en actividades, estudios y programas de planeacidén vy
riesgos con entidades del sector educacidn.

Desarrollar las orientaciones de planeacidédn impartidas por la Alta
Direccidén de la Universidad y coordinar la formulacidén del Plan de
Desarrollo y los planes de accidén con las unidades académicas vy
administrativas.

Realizar el seguimiento y la evaluacidén del Plan de Desarrollo y los
Planes de Accidén Institucionales, con Dbase en 1indicadores de
resultados construidos participativamente.

Realizar el seguimiento a los proyectos en los que se encuentra
vinculada la Universidad de Narifio y financiados con recursos de

Regalias.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4202
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Iv.

Realizar anédlisis retrospectivos de 1la informacidén vy establecer
tendencias que permitan la elaboracidén de prondsticos.

Gestionar la formulacidén de los proyectos para acceder a fuentes de
financiacién externas.

Orientar 'y apoyar las mejores préacticas administrativas %
organizacionales con el fin de mejorar la eficiencia, eficacia vy
efectividad.

Orientar en la elaboracién de diagndésticos y estudios sobre
necesidades de personal y asesorar a las dependencias en las labores
de distribucidén del trabajo.

Rendir informes a entes externos y de control.

Asistir a los respectivos jefes de las dependencias administrativas
en materia de estrategias, orientadas a la solucidén de problemas
especificos.

Atender las deméds funciones que de acuerdo con la naturaleza del

cargo le asigne el superior inmediato.

REQUISITOS

Educacién: Profesional en Administraciédn de Empresas, Educacidn:
titulos en Administracidn Publica, Economia, Contaduria
Pliblica o Ingenieria Industrial.

Titulo de Posgrado en Administracién, Administracidén de
Empresas, Formulacién y Evaluacidn de Proyectos, Ciencias
Organizacién o &reas afines al cargo.

Experiencia: Minima de tres afios en cargos relacionados
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO PLANEACION

ECONOMICA Y PROYECTOS DE INVERSION

DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo a nivel PROFESIONAL cuya naturaleza demanda la realizaciédn
de investigaciones y el desarrollo de actividades que implican la
aplicacidén de conocimientos de carédcter econdmico y requiere la
capacidad de anédlisis y de proyectos para concebir y desarrollar

planes,

programas y proyectos en el &rea econdmica.

DESCRIPCION DEL CARGO

Aplicar conocimientos y técnicas de caracter econdémico para
generar nuevas alternativas de desarrollo en la Institucién.

. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones

que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de la dependencia.

Participar en el disefio, la organizacidn, la coordinacidn,
ejecuciédn y control de planes, programas Yy proyectos o
actividades econdémicas de una dependencia o grupo de trabajo
y garantizar la correcta aplicacidén de las normas y de los
procedimientos.

Realizar cédlculos y anadlisis de costos de iniciativas vy
proyectos que signifiquen racionalizacién del gasto vy/o
redistribucidén de ingresos.

. Asesorar el proceso de presentacidn de proyectos de inversidn

en los aspectos de identificacién, preparacidén y evaluacidn
econdémica.

Identificar fuente de financiamiento para la realizacidédn de
proyectos.

Realizar andlisis de costos e ingresos de las propuestas e
iniciativas que salgan de las dependencias, secciones o
unidades.
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8. Asesorar a la Unidad de Presupuesto en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la
Institucidén en coordinacidédn con la Seccidn de Contabilidad y
Presupuesto.

9. Preparar informes peridédicos de las actividades del area
econbémica al Director de Planeaciédn.

10. Solicitar cuando asi lo requieran las circunstancias, la
formacién de grupos de trabajo para asesorar determinados
proyectos en la parte econdmica.

11. Asesorar a los respectivos directivos de las dependencias
administrativas en la solucidén de problemas especificos.

12. Asistir a las reuniones del Comité de Planeacién y formar
parte activa de las mismas.

13. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidédn: Profesional wuniversitario en las &reas de Economia,

Administracidén Publica preferiblemente con
especializacidén en Administracién Publica, evaluacidén de
proyectos o planificacién.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO PLANEACION
Y DESARROLLO FISICO
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel PROFESIONAL y su naturaleza demanda la
realizacidén de investigaciones y el desarrollo de actividades que
implican la aplicacidén de conocimientos de arquitectura y requiere
capacidad de andlisis y de proyeccidn para concebir y desarrollar
planes, programas y proyectos para el desarrollo fisico de la
Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de arquitectura
para generar cambios en la parte fisica de la Universidad.

. Analizar proyectos, perfeccionar vy recomendar todas las

acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la dependencia.

Brindar asesoria en el area de desempefio, de acuerdo con las
politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia.

Desarrollar y establecer pautas y procedimientos para el
planeamiento del &area fisica.

Realizar los estudios técnicos que le correspondan de acuerdo
con su naturaleza.

Contribuir en la elaboracidén de planes, programas y proyectos.
Recomendar criterios de utilizacidén y desarrollo de planta
fisica de la Universidad en coordinacién con la unidad de

planeacién administrativa.

Asesorar a las dependencias en el disefio, construccidén vy
modificacién de la planta fisica.
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9. Evaluar la repercusién en recursos fisicos de los diferentes
programas y proyectos de desarrollo institucional.

10. Evaluar el Plan de Desarrollo Fisico de la Institucidén y la
utilizacién de espacios y equipos.

11. Actuar como coordinador de los grupos de trabajo referente al
area fisica.

12. Asistir ©por invitacién a las sesiones del Consejo de
Planeacién.

13. Dirigir y realizar interventorias de las construcciones de la
Universidad.

14. Recepcionar todas las obras de construccidédn y adecuaciones y
adecuaciones que se realizan en la Universidad.

15. Elaborar los disefios arquitectédnicos de proyectos que la
Universidad planea ejecutar.

16. Presentar informes periddicos al Director de la Oficina de
Planeacidn.

17. Elaborar trabajos topograficos, arquitecténicos, de
ingenieria, de dibujo y calculo relacionado con su especialidad.

18. Elaborar andlisis de precios unitarios, presupuestos y disefios
de las obras arquitectdénicas que se realizan en la Universidad.

19. Desempeflar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacién con la naturaleza del cargo.

Iv. REQUISITOS

Educacién: Estudios universitarios en Arquitectura o Ingenieria
Civil

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO PRESUPUESTO
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel PROFESIONAL cuya naturaleza demanda
la realizacién de investigaciones y el desarrollo de
actividades que implican la aplicacién de conocimientos
de caracter presupuestario y requiere la capacidad de
andlisis y de proyeccidén para concebir y desarrollar
planes, programas y proyectos en el area de presupuesto.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos y técnicas de caracter econdmico para
generar nuevas alternativas de desarrollo en la Institucién.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones
que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas de la dependencia.

3. Participar en el disefio, la organizacién, la coordinaciédn,
la ejecucidbn y el control de planes, programas y proyectos o
actividades econdémicas de una dependencia o grupo de trabajo
y garantizar la correcta aplicacidén de las normas y de los
procedimientos.

4. Realizar célculos y andlisis de costos de iniciativas vy
proyectos que signifiquen racionalizacidén del gasto vy/o
redistribucién de ingresos.

5. Asesorar el proceso de presentacidén de proyectos de inversidn
en los aspectos de identificacidn, preparaciédn y evaluacidn
econdémica.

6. Recolectar y analizar la informacién recibida de todas las
dependencias para la elaboracién del anteproyecto de

presupuesto.

7. Elaborar el presupuesto de la Universidad.
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13.

14

15.

39

Colaborar en 1la evaluacién de costos de los proyectos
presentados a la dependencia.

Analizar la ejecucidén presupuestal de la vigencia para
evaluar su comportamiento.

Elaborar el presupuesto de Ingresos y Egresos de nuevos
programas tanto de pregrado como de postgrado.

. Presentar informacién periddica al Director de la Oficina

de Planeacién en lo referente al Presupuesto de la
Institucién.

Participar conjuntamente con la Seccién de Presupuesto en
el disefio y/o implementacidén del presupuesto, de acuerdo con
las normas del Ministerio de Hacienda para la elaboracién y
ejecucidén del mismo.

Asesorar al personal docente y administrativo en la soluciédn
de problemas de tipo presupuestal.

. Suministrar la informacién necesaria sobre presupuesto a

entidades o a estudiantes cuando lo requieran.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

Iv. REQUISITOS

Educacidén: Profesional universitario en Economia o Administracidn

de Empresas.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO INFORMACION
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel PROFESIONAL cuya naturaleza demanda la
realizacidén de investigaciones y el desarrollo de actividades
que implican la aplicacidén de conocimientos para el
procesamiento de la informacidén que debe ser agil, completa y
clara de la realidad universitaria y que nos sirve de base para
la toma decisiones.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

7.

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una
disciplina académica, para generar nuevos productos vy/o
servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes vy
desarrollar métodos de producciédn.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones
que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas de la dependencia.

3. Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin
de probar, elaborar o perfeccionar materiales, bienes y/o
servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

4. Proponer el disefio y la formulacidén de procedimientos vy
sistemas atinentes a las &reas de desempefio, con miras a
optimizar la utilizacidén de los recursos disponibles.

5. Preparar y presentar informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad vy la ©periodicidad
requeridas.

Efectuar actividades de recoleccién, procesamiento vy
andlisis de la informacidn.
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8. Suministrar la informacién requerida para la toma de
decisiones tanto a nivel administrativo como de Planeaciédn.

9. Atender al puUblico en lo relacionado con la informacidn
general y especifica pertinente.

10. Atender la ejecucidén de programas de computacidédn de acuerdo
con instrucciones.

11. Suministrar a las diferentes instituciones de caréacter
docente la informacién cuando sea requerida.

12. Establecer y mantener las relaciones de coordinacidén
necesarias con otras secciones instituciones.

13. Participar en la actualizacién del manual de normas
procedimientos de la Institucidn.

14. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacidén: Profesional wuniversitario en Estadistica vy/o
Economia.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con actividades
mecanograficas, con el fin de realizar las labores regulares de
transcripcidén que se presentan en la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecédnico o electrdénico vy
adoptar mecanismos para la conservacidn, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con los

trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.
5. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre

las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

6. Transcribir a méquina oficios, memorandos, todo tipo de
documentos, informes y trabajos elaborados por la
dependencia.

7. Tramitar la correspondencia que llega o sale de la
dependencia y llevar un control de la misma.
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8. Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo
de la dependencia.

9. Atender al publico, recibir y hacer llamadas telefdnicas
propias de la dependencia.

10.Llevar la agenda del Director y de los profesionales de la
dependencia.

11.Llevar y responder personalmente por los asuntos de
caracter confidencial.

12.Velar por la adecuada presentacidén de la Oficina.

13.Asistir a Juntas o Comités de la Oficina de Planeacidén y
elaborar las respectivas actas.

14. Suministrar oportunamente la informacidédn que se encuentra
en los archivos que se maneja anualmente, al Director o
Profesionales a cargo de las Unidades de Planeacién.

15. Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del
cargo.

REQUISITOS

Educacién: Estudios completos de Secretariado General y/o

Comercial.

Experiencia: Minima de un afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con actividades
mecanograficas, con el fin de realizar las labores regulares

de transcripcién que se presentan en la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Transcribir a maquina y/o computador la correspondencia,
informes o documentos que se requieran en la dependencia,
especialmente por el Director.

. Atender oportuna vy eficazmente al ©publico y a 1los

funcionarios de 1la Universidad y estudiantes que tengan
acceso a la oficina, orientédndolos en la informacidn
requerida.

. Velar por la presentacién y el estado de la Oficina y sus

muebles, enseres y equipos, dando oportuna informacidn de
su deterioro a la Unidad Administrativa correspondiente
encargada del mantenimiento de la planta fisica o de los
equipos.

Coordinar citas, reuniones y demas relaciones de trabajo del
Director y de los Profesionales de Planeacidn.

Llevar el registro de ocupacién del Auditorio General y de
acuerdo con su disponibilidad autorizar su ocupaciédn.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.
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IV REQUISITOS

Educacién: Estudios completos de secretariado general y/o
comercial

Experiencia Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE PLANEACION FISICA
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO que comprende la realizacidn
de labores relacionadas con la programacién de los servicios de
informacidén sobre instalaciones fisicas y colaboracién directa al
Profesional de Planeacién Fisica.

ITIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la institucidn,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2.Llevar actualizados los registros de caréacter técnico,
administrativo o financiero; verificar la exactitud de 1los
mismos y presentar los informes correspondientes.

3.Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros
de carécter manual, mecdnico o electrbénico y adoptar mecanismos
para la conservacibén, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o
el deterioro de los mismos.

4.0rientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con 1los
trédmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

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

6. Levantar informacién sobre las instalaciones fisicas y su
ocupacidén por parte de las distintas &reas, inquiriendo sobre
los problemas de utilizacidén e informar al Profesional de
Planeacidén Fisica.
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7.Elaborar permanentemente informes sobre la ubicacidédn y situaciédn

de los equipos y la dotacidén en general de la Universidad vy
presentarlos al Profesional de Planeacidén Fisica.

8.Dibujar los disefios elaborados por el Profesional de Planeaciédn

Fisica y los que en general se requieran para el funcionamiento
de la Unidad.

9.Dibujar los cuadros, esquemas o formatos que le soliciten los

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Profesionales de las Unidades de Planeacidn.

Asistir al Profesional de Planeacidén Fisica en los tramites
relacionados con el adelantamiento de obras de adecuacidn,
remodelacidén y ampliacién de la Planta Fisica, mediante el
desarrollo de las siguientes labores: toma de medidas para
cantidades de obra; cotizacidén de materiales; entrega de
cotizaciones; medicién de las obras materia de los contratos.

Velar por el adecuado mantenimiento de los instrumentos,
equipos y materiales asignados.

Recopilar la informacidén proveniente de las obras en
construccidén, avance de la obra, etc., llevando actualizado el
valor de las obras correspondientes.

Controlar el valor de las inversiones de materiales.

Tener actualizado el kardex de materiales especializados.

Hacer andlisis de precios unitarios para la elaboracidén de
presupuestos.

Elaborar cuadros para la optimizacidédn de espacios fisicos.
Coordinar la distribucién de aulas con los horarios.

Hacer los proyectos de resolucidén de distribucidn de espacios
fisicos.

Suministrar informacidén a los estudiantes.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.
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REQUISITOS

Educacién: Bachiller y estudios de Técnico Constructor.

Experiencia: Minima de dos

(2)

afilos en cargos relacionados.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

Se modifica la denominacidén de la Unidad, por Acuerdos 041 de 2008 y

054 de 2021 del Consejo Superior (planta de personal)

IT.

ITIT.

IV.

MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE
2019. ART. 74

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR JURIDICO
DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION DEPARTAMENTO JURIDICO
SUPERIOR INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ASESOR cuya labor consiste en asistir vy
asesorar en el area juridica a las distintas dependencias de la
Universidad para facilitar la toma de decisiones conforme a las
normas legales. El cargo de Director, es un servidor publico de
libre nombramiento y remocidén, designado por el Rector.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ejercer la representacién Jjuridica de la wuniversidad por
delegacién del rector.

. Asesorar Jjuridicamente a los consejos, al rector, a los

vicerrectores y demas funcionarios de nivel

directivo, en cumplimiento de las funciones institucionales.
Revisar y emitir conceptos, segln corresponda, con relacidn a
resoluciones rectorales, acuerdos

y otros actos administrativos de la universidad.

. Asesorar al rector en los fallos de segunda instancia en 1los

procesos disciplinarios.

Implementar y ejercer el cobro coactivo de la cartera, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

Implementar, alimentar y supervisar la base de datos de 1los
procesos judiciales.

Las demés que establezcan la ley, los decretos y las normas
juridicas internas

REQUISITOS

Educacidn

.Titulo de abogado con tarjeta profesional vigente


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4332
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4008
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
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2.Titulo de postgrado en Derecho Administrativo, Contratacidn
Estatal o Derecho Publico.
3.Experiencia profesional minima de tres (3) afos.
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DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

REGLAMENTADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE
2019. ART. 78

REGLAMENTADO POR Acuerdo 007 del 23 de enero de 2020

Modificado por Acuerdo 029 de 2020 (requisito del Director)
Modificado por Acuerdo 024 de 2024 Art. 4° Dpto. contratacidén -
prof. Universitario

I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
SUPERIOR INMEDIATO RECTOR
II. NATURALEZA DEL CARGO: Es un cargo de nivel Directivo, encargado

de elaborar y supervisar los procesos de suscripcidn,
tramitacidén, seguimiento, control y liquidacién de los
convenios y contratos que celebre la Universidad de Narifio.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/wp-content/uploads/2024/05/007-departamento-contrataci%C3%B3n-con-modificaci%C3%B3nes.pdf
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CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD

Se adopta el sistema de control interno en la Universidad de Narifio
068 de 1998

Se modifica la denominacidén por Acuerdo 054 de 2021.

Res. 4151 1999 Rectoria Por la cual se asigna funciones y requisitos a la Oficina de Control
Interno. (adicionado por acuerdo 111 de 2014)
111 2014 C. Superior |Por el cual se reglamenta principios, objetivos vy direccién de la
Oficina de Control Interno de la Universidad de Narifio.
MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE
2019. ART. 66
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DE CONTROL INTERNO Y
GESTION DE CALIDAD
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y
GESTION DE CALIDAD
SUPERIOR INMEDIATO RECTOR
IT. NATURALEZA DEL CARGO

La direccidén de Control Interno y Gestidn de Calidad es una unidad

del nivel directivo responsable de materializar las politicas,

planes y estrategias del Sistema de Control Interno. La direccidn

de Control Interno y Gestidén de Calidad estd a cargo de un

director, servidor puUblico de 1libre nombramiento y remocidn

designado por el rector.

ITT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidén y evaluacidén del
Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente
establecido dentro de la organizacidén institucional y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos Y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos Yy

actividades de la organizacidén institucional, se cumplan por parte



https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4009
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4010
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4010
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4011
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4011
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

de los responsables de su ejecucidn y en especial, que las Aareas
o servicios encargados de la aplicacidén del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcidn.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacidén institucional, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de
acuerdo con la evolucidédn de la universidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos vy metas de la
organizacidén institucional y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de
decisiones, con el fin de obtener los resultados esperados.
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
los bienes y los sistemas de informacidén de la universidad vy
recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacidédn institucional la formacidbn de
una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en
el cumplimiento de la Misidén Institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de 1los mecanismos de
participacidn ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefle la universidad.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del
estado del control interno dentro de la universidad, dando cuenta
de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.
Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas
en las evaluaciones e informes de auditoria, presentados por él,
como director de Control Interno.

Coadyuvar en la formulacidén de las politicas y en la determinacidn
de los planes y los programas del area de su competencia.

Velar porque en las diferentes dependencias de la universidad se
ejecuten los programas, Se realice una prestaciédn eficiente de
los servicios y se responda por el correcto manejo de los recursos
fisicos, humanos, tecnoldgicos y financieros.

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.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos vy actividades de la dependencia vy del
personal a su cargo.

Asesorar a las autoridades universitarias en la definicién de las
politicas referidas al disefio e implementacidén de sistemas de
control que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en
las diferentes &areas de la universidad, asi como a propender por
la calidad de los servicios que presta la institucidn.

Acompafiar a las diferentes dependencias de la universidad en la
fijacién de criterios, métodos, procedimientos e indicadores de
eficiencia, eficacia y productividad, para evaluar la gestién vy
efectuar el monitoreo a que haya lugar.
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22.

23.

24.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

IV.

Fomentar la cultura del autocontrol para contribuir al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién y Objetivos
Institucionales.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucidn de los planes
y programas académico- administrativos y para el cumplimiento de
las actividades propias de cada dependencia. Adicionalmente,
proponer las recomendaciones necesarias, mediante la presentacién
de los informes semestrales correspondientes.

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos,
financieros y de control fiscal, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para el movimiento de los fondos, valores y bienes
de la universidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos, convenios y
contratos de la universidad, y recomendar los ajustes necesarios.
Evaluar la ejecucidédn de los convenios y contratos suscritos por
la universidad, e informar al Consejo Superior cuando se presenten
irregularidades en el manejo de los mismos.

Rendir informe semestral a la comunidad universitaria sobre su
gestidn.

Asistir a las directivas de la universidad en la adecuada
aplicacién de normas y procedimientos.

Supervisar la elaboracidén y ejecucidén de contratos que celebre la
universidad.

Recomendar las acciones que deban implementarse para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Velar por el cumplimiento de la normatividad legal wvigente en
materia de control fiscal.

Llevar de forma sistematizada y organizada los diferentes manuales
y estatutos de la universidad para garantizar su aplicacidén vy
cumplimiento.

Construir, difundir y aplicar indicadores de gestién.

Elaborar los planes operativos para el disefio y establecimiento
de los sistemas de control de la Universidad de Narifio.
Participar en la Junta de Compras y Contratacidédn de la Universidad
de Narifio, con voz pero sin voto.

Organizar y dirigir los trémites relacionados con peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones vy atencién al
ciudadano.

Las demés inherentes a la naturaleza de su cargo, determinadas
por mandato de la ley y las que le sean asignadas por las normas
reglamentarias o por el rector de la universidad.

REQUISITOS

Para desempefiar el cargo de director de Control Interno se debe
acreditar formacién profesional en un Aarea afin a las Ciencias
Econémicas, Administrativas o Juridicas y al menos tres (3) afios
de experiencia en la administracién publica.
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I. IDENTIFICACION AUXILIAR CONTABRLE
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y
GESTION DE CALIDAD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE CONTROL INTERNO Y
GESTION DE CALIDAD
II. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO cuya naturaleza tiene que ver
con el manejo de control previo perceptivo y posterior de las
unidades administrativas, financiera y contable.

ITT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2.Llevar y mantener actualizados los registros de caracter
técnico, administrativo y financiero, verificar la exactitud
de los mismos y presentar los informes correspondientes.

3.Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros
de carécter manual, mecdnico o electrébénico y adoptar mecanismos
para la conservacidén, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o
el deterioro de los mismos.

4.0rientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con 1los
trédmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

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

6.Analizar los estados financieros de acuerdo con las normas y
procedimientos de Auditoria generalmente aceptados.

7.Elaborar e implementar controles vy procedimientos en las
diferentes &reas de la Instituciédn.
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8. Desempeflar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacidén: Bachiller y Cursos en Contaduria.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA
DEPENDENCIA RECTORIA
SECCION DIRECCION DE CONTROL INTERNO
Y DE CALIDAD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE CONTROL INTERNO Y
DE CALIDAD
IT. NATURALEZA DEL CARGO

ITT.

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
transcripciédn a méquina de los diferentes trabajos y las demés
funciones que tienen gque ver con las actividades desarrolladas
en la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2.Llevar y mantener actualizados los registros de carédcter técnico
o administrativo, verificar la exactitud de 1los mismos vy
presentar los informes correspondientes.

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros
de carédcter manual, mecédnico o electrdénico y adoptar mecanismos
para la conservacidén, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o
el deterioro de los mismos.

4.0rientar a los usuarios y suministrar informacidédn, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con 1los
trédmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

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

elementos o documentos encomendados.

6. Transcribir a magquina todo tipo de documentos, informes vy
trabajos elaborados por la dependencia.

7.Llevar y responder por los asuntos de cardcter confidencial.
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8. Elaborar avisos de fenecimiento.

9.Elaborar paz y salvos.

10. Llevar el control de avances y cuentas de cobro.
11. Sellar y enumerar formularios de inscripcidn.

12. Sellar recibos de caja, cuentas de cobro, formularios de
proveedores.

13. Revisar auxiliares de caja.

14. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacién con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacién: Bachiller y estudios completos en secretariado.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

IT.

ITTI.

MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE
2019. ART. 52

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

DEPENDENCIA VICERRETORIA ADMINISTRATIVA

SECCION VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera tiene como &ambito
de competencia el apoyo a los procesos misionales de la
Universidad de Narifio; para su cumplimiento, planea, dirige,
organiza, ejecuta y controla los procesos administrativos vy
financieros de la institucidén. Estd constituida por la Divisidn
Administrativa y la Divisidén Financiera.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos que regulan
los procesos administrativos % financieros de la
universidad.

2. Ejecutar las politicas y programas de accidén administrativa

y financiera trazados por el Consejo Superior, Consejo
Académico y por el rector.

3. Dirigir el funcionamiento vy desarrollo general de las
divisiones a su cargo.

4. Dirigir y asumir las funciones de la Divisiédn
Administrativa.
5. Promover 'y coordinar los servicios administrativos,

financieros y operativos de la universidad.

6. Apoyar a la Direccidén de Planeacidén y Desarrollo en el avance
de la infraestructura fisica y tecnoldgica, administrar
dichas infraestructuras y organizar su mantenimiento.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
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Dirigir y gestionar los procesos de modernizacidn
institucional con el fin de apoyar integralmente 1los
componentes misionales ©propios de la wuniversidad, en
consonancia con las politicas de calidad y de control
interno.

Proponer, fomentar, gestionar y materializar posibilidades
de consecucidén de recursos financieros propios de la
institucidn.

Coordinar con la Direccidén de Planeacidén y Desarrollo, la
elaboracién de los proyectos de presupuesto anual y planta
de personal administrativo y docente con base en las
necesidades de las unidades académicas y administrativas y
la situacidén financiera de 1la universidad, para cada
vigencia fiscal y presentarlos ante el Consejo Superior.

Coordinar con la Direccién de Planeacidén y Desarrollo la
elaboracidén participativa de los proyectos de: Estatuto del
Personal Administrativo, Estatuto de la Contratacién, Cdédbdigo
de Etica y Buen Gobierno, Manuales de Procedimientos,
Funciones y de Contratacién, asi como sus modificaciones y
actualizaciones.

Apoyar a la Direccién de Planeacidén y Desarrollo en la
elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional, y 1los
planes anuales operativos, de caja, de inversiones, de
compras y de servicios personales.

Supervisar y controlar el manejo de la contabilidad, la
ejecucibdbn presupuestal, los inventarios, los ingresos vy
egresos de la universidad.

Coordinar con la Seccién de Talento Humano el proceso de
evaluacidén y calificacién periddica del personal
administrativo, lo mismo que los procesos de cualificacién
y capacitacién.

Establecer lineamientos y politicas en las areas encargadas
del funcionamiento de los sistemas de informacidén en 1lo
referente a procesos administrativos.

Asesorar a los directivos universitarios en procesos de toma
de decisiones que involucren aspectos administrativos.

Proponer politicas que garanticen el Dbienestar vy la
seguridad a docentes, administrativos, trabajadores vy
estudiantes.
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Apoyar a las diferentes unidades académicas en su esfuerzo
por materializar las politicas de internacionalizacidén de
la universidad.

Ejercer como ordenador de gasto de conformidad con 1lo
estipulado en los Estatutos Financiero y de Contratacidn.

Identificar, cuantificar, planear y administrar los riesgos
a través de un sistema de gestidén de riesgo.

Integrar y dinamizar los diferentes comités institucionales
en los que se requiera su participacién.

Propender por el fortalecimiento y materializacién de las
politicas de bienestar universitario, en el ambito de su
competencia.

Rendir cuentas, anualmente, a la comunidad universitaria.

Las deméds que le asignen los estatutos y las normas internas
y las que le sean delegadas por el Consejo Superior, el
Consejo Académico y por el rector.

IV. REQUISITOS

(Modificado por Acuerdo No. 061 del 30 de noviembre de 2023)

1.
2.
3.

Titulo profesional.
Titulo de postgrado.
Tres (3) afios de experiencia administrativa.

A esta unidad estd adscrita igualmente la Divisidén Financiera


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3891
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA EJECUTIVA

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO VICERECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la

ejecucidén y aplicacidén de las técnicas de secretariado para
complementar la actividad de la Vice-Rectoria Administrativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Llevar actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo, financiero, verificar la exactitud de 1los
mismos y presentar los informes correspondientes.

Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caradcter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

Coordinar las citas, reuniones, compromisos y demas
relaciones de trabajo del Vicerrector Administrativo.
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Realizar las relatorias y transcripciones mecanograficas de
las reuniones de: Junta de Licitaciones y Contratos, Junta
de Compras, Comité Consultivo y Obrero-Patronal, Comité de
Ascensos, Promocidén y calificacidén de Personal.

Transcribir y remitir a las dependencias correspondientes
las recomendaciones aprobadas por las Juntas y los Comités
que son presididos por el Vicerrector Administrativo o
tienen asiento en esta Vicerrectoria.

Coordinar la apertura y cierre de Licitaciones propuesta por
la Administracidén de la Universidad.

Elaborar de acuerdo con los procedimientos establecidos,
los Pliegos de Condiciones de las Licitaciones, asi como las
minutas de contratos.

Organizar la recepcidn y perfeccionamiento de los contratos
de compra-venta que realiza la Administracidén a través de
la Universidad.

Recepcionar, radicar y/o despachar del examen de requisitos
las cuentas de cobro, nominas, planillas y documentacidn
administrativa relacionada con la dependencia.

Colaborar con lealtad en los asuntos confidenciales que
sean manejados en la dependencia.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el Superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos completos de secretariado

ejecutivo, o general. Tarjeta Profesional.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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NOMBRE DEL CARGO JEFE DIVISION FINANCIERA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

SECCION DIVISION FINANCIERA

NATURALEZA DEL CARGO

Es una unidad administrativa encargada de planear organizar,
dirigir y controlar los procesos administrativos relacionados
con la gestién del talento humano, los riesgos, los recursos
fisicos, asi como la conservacidn e incremento de los bienes
que constituyen el patrimonio de la universidad en cumplimiento
de los principios misionales.

Estd conformada por las Secciones de Talento Humano, Servicios
Generales, Administracién de Riesgos y Almacén e Inventarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos que regulan
los procesos financieros de la universidad.

Ejecutar las politicas vy programas de accién financiera
trazados por los Consejos Superior, el rector y el vicerrector
administrativo y financiero.

Dirigir y controlar el manejo presupuestal, contable y de
tesoreria.

Coordinar con las secciones a su cargo, la elaboracidén de los
manuales operativos de presupuesto, contabilidad y tesoreria
y difundirlos de manera didactica.

Coordinar la elaboracién del proyecto de Estatuto Financiero,
asi como sus modificaciones y actualizaciones.

Coordinar la elaboracidén del plan anual de caja, mensual de
ingresos y egresos y el informe de ejecucidédn presupuestal
mensual.

Coordinar la elaboracién vy administrar vy controlar la
ejecucién de los planes de compras, anual de caja, anual de
inversiones y mensual de ingresos y egresos.

Coordinar la elaboracién y presentacién de los estados
financieros trimestrales y de cada vigencia fiscal.
Establecer lineamientos y politicas para las &reas encargadas
del funcionamiento de los sistemas de informacidén, en 1lo
referente a procesos y procedimientos financieros.

Asesorar a los directivos universitarios en procesos de toma
de decisiones que involucren aspectos financieros.

Coordinar las secciones a su cargo para la presentacidn de
informes ante instancias gubernamentales, de control e
institucionales.

Integrar y dinamizar los diferentes comités institucionales
en los que se requiera su participacién.
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13. Las demds que le asignen los estatutos y las que le sean
delegadas por el Consejo Superior, el Consejo Académico y por
el rector.

IV. REQUISITOS

1.Titulo de pregrado en cualquiera de las siguientes profesiones:
Contaduria Publica, Economia, Administracidn Financiera,
Administracidén de Empresas, Ingenieria Industrial o
Administracidén Publica.

2.Postgrado en el 4area contable o financiera.

3.Experiencia administrativa minima de tres (3) afios.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION DIVISION FINANCIERA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA DIVISON FINANCIERA

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO gque tiene por objeto

realizar labores de complementacién a la actividad de 1la
Tesoreria y Pagaduria de la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Revisar, clasificar y archivar informacidén relacionada con
la actividad financiera de la Tesoreria y Pagaduria de la

Instituciédn.

Grabar ingresos y  egresos afectando los servicios
correspondientes.

Revisar los reportes y hacer las correcciones respectivas.
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9. Recolectar informacidén sobre embargos y retenciones. Grabar
los datos y revisar los reportes resultantes.

10. Organizar las ndéminas y realizar la recoleccidén de las
mismas.

11. Realizar el control de liquidacidén de matriculas.

12. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacién: Bachiller, estudios de Comercio y/o Contabilidad.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (ANTES
CENTRO DE INFORMATICA Y AULA DE INFORMATICA)

MODIFICADO POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE
2019. ART. 69 y 70 (clic aqui para ver Estatuto)

Reglamentado por Acuerdo 018 del 10 de abril de 2023 (clic aqui para
ver acuerdo)

La direccidén de Tecnologias de la Informacidédn y las Comunicaciones esté
conformada por las siguientes secciones:

1. Sistemas de informacién.

2. Infraestructura de informdtica y telecomunicaciones.

3. Tecnologias de 1la informacién vy la comunicacidén para la
educaciébn.

I. NOMBRE DEL CARGO Director(a) de la Direccidén de
Tecnologias de la Informacidén y
las Comunicaciones

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION Direccién de Tecnologias de la
Informacidn y las
Comunicaciones

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel Directivo de Libre Nombramiento y Remocidn
corresponde la direccidén, coordinacidén, evaluacidédn y control
de las actividades propias del Centro de Informética.

ITII. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Garantizar la operacién arménica y sinérgica de las secciones
adscritas a la Direccidén TIC, tomando siempre como valor
superior el apoyo decidido al cumplimiento de las funciones
misionales de la Universidad.

2. Presentar y gestionar proyectos en el ambito de las TIC dque
permitan el mejoramiento y actualizacién de los recursos
tecnoldbgicos, asi como la permanente capacitacién del talento
humano, propendiendo por la eficiencia en la prestacién del
servicio.

3. Gestionar de forma centralizada la debida y eficiente atencidn
de los requerimientos en el ambito de las TIC provenientes de
las unidades administrativas y la comunidad académica de la
Universidad, y requerimientos especificos de entidades
externas.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4023
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4023
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4023
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Velar por la ejecucidédn y uso eficiente y transparente de los
recursos asignados a la Direccidén TIC y sus secciones.

Apoyar los requerimientos de la administracién de la
Universidad en cuanto a la ejecucidén de los planes y proyectos
de desarrollo institucional.

Contribuir con la formulacién de proyectos de modernizacidn
tecnoldégica en pro de conseguir recursos econdmicos con
entidades externas para su financiacién.

Participar en los procesos de toma de decisiones relacionadas
con TIC en el Consejo de Administracién de la Universidad de
Narifo.

Asesorar en temas relacionados con TIC al Consejo Superior de
la Universidad de Narifio cuando sea requerido.

Liderar la gestidn, seguimiento y control de la ejecucidn de
recursos financieros asociados a la Direccién TIC vy sus
secciones.

Las que le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS

Titulo de pregrado en 4&reas afines a las ciencias de 1la
computacidén, informética o sistemas.

Titulo de maestria o doctorado en &reas afines a las ciencias
de la computacidén, informatica o sistemas.

Experiencia administrativa minima de tres (3) afios.
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ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080 DE DICIEMBRE DE 2019. ART. 69 y
70 (clic agqui para ver Estatuto)

Reglamentado por Acuerdo 018 del 10 de abril de 2023 (clic aqui
para ver acuerdo)

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO El (La) Subdirector(a) de la Seccidn
de Sistemas de Informacidn

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION Seccidén de Sistemas de Informacidn

SUPERIOR INMEDIATO: Director (a) de Tecnologias de la

Informacién y las Comunicaciones.

NATURALEZA DEL CARGO

Nivel directivo de libre nombramiento y remocidn

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar y organizar las tareas gque se asignan al equipo de
analistas funcionales y lideres de proyecto.

Gestionar la portabilidad y actualizaciédn de los recursos
materiales y de talento humano de manera eficiente.

Definir la arquitectura de las nuevas soluciones \%
funcionalidades que serédn integradas al sistema de informacién
de la Universidad.

Definir y ejecutar una metodologia de desarrollo en conjunto
con los equipos de trabajo (analistas funcionales, lideres de
proyecto y desarrolladores).

Definir un plan estratégico que garantice la disponibilidad,
confiabilidad y calidad de los servicios y productos software.
Apropiar soluciones de software de terceros en consonancia con
el sistema de informacidén integrado.

Definir los criterios técnicos para el desarrollo de soluciones
software que se requieren en la Universidad en consonancia con
el sistema de informacidén integrado.

Velar por el estricto cumplimiento de los criterios técnicos
definidos para el desarrollo de soluciones software
establecidas por la Universidad de Narifio.

Establecer mecanismos para el control de la calidad de 1los
productos software desarrollados para el sistema de informacidn
integrado.

Promover la implantacién de buenas précticas y experiencias de
desarrollo y produccién de software.

Establecer mecanismos de anadlisis, gestidén y evaluacidn de
riesgos en la seguridad del sistema de informacidédn integrado.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3951
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4023
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4023
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4023
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12. Las que le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS
1. Titulo de pregrado en ingenieria de sistemas, software o
computacién.
2. Especializacibén o estudios superiores en el &rea.

3. Experiencia profesional minima de dos (2) afios.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO PROFESTONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS
SECCION Tecnologias de la Informacidén y las
Comunicaciones

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel PROFESIONAL cuya naturaleza demanda la
realizacién de investigaciones y el desarrollo de actividades
que implican la aplicacién de conocimientos para el
procesamiento de la informacidén que debe ser agil, completa y
clara de la realidad universitaria y que sirve de base para la
toma de decisiones.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una
disciplina académica, para generar nuevos productos vy/o
servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes vy
desarrollar métodos de producciédn.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones
que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas de la dependencia.

3. Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin
de probar, elaborar o perfeccionar materiales, bienes y/o
servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

4. Proponer el disefio y la formulacidén de procedimientos vy
sistemas atinentes a las &reas de desempefio, con miras a
optimizar la utilizacidén de los recursos disponibles.

5. Preparar y presentar informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad vy la periodicidad
requeridas.

6. Realizar proyectos de sistematizacidén en lo que corresponde
a estudio, disefio e implantacién de nuevos paquetes, que
entren a dar solucidén a problemas de la Universidad.

7. Colaborar con el Director en la toma de decisiones de
sistematizacién.

8. Coordinar los ©procesos técnicos de sistematizacidén vy
asesorar a los analistas, programadores y usuarios, en el
manejo de nuevos paquetes.
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9. Coordinar los procesos de diseflo, programacién y montaje de
paquetes.

10. Asistir al Director en las reuniones del Comité Técnico de
Sistemas.

11. Coordinar el disefio y creacidén de los manuales de usuario,
de procedimientos y toda la documentacidén que soporten las
diferentes aplicaciones realizadas en el centro.

12. Encargarse con responsabilidad del desarrollo y
mantenimiento de los procedimientos de seguridad vy
recuperacién de la informacidn.

13. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Ingeniero de Sistemas.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO ROGRAMADOR
SECCION Tecnologias de la Informacidén y las
Comunicaciones

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es

un cargo de nivel TECNICO relacionado con la aplicacidn de

métodos y procedimientos concernientes al manejo de equipos de
computacidén y procesos.

IIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Realizar las actividades de carédcter tecnoldgico y técnico
con base en la aplicacién de 1los fundamentos de su
especialidad.

. Adoptar vy aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al

desarrollo de las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Colaborar en la orientacidén y comprensidén de los procesos
involucrados en las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Participar en la planeacidn, programacidén, organizaciédn,
ejecucién y control de actividades propias del cargo y del
drea de desempefio.

Disefiar y desarrollar sistemas de informacidn,
clasificacién, actualizacidn, manejo y/o conservacidn de
recursos propios del &rea y de la Institucidn.

. Analizar, disefiar y crear programas de contabilidad.

Realizar el mantenimiento y generacién de algunos programas
de OCARA.

Realizar el mantenimiento del sistema operacional XENIX.
Efectuar la generacién de informes para OCARA.

Auxiliar al Analista Operador cuando las condiciones 1lo
requieran.

Estar pendiente de las condiciones fisicas y légicas de los
equipos.
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12. Desempefar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS.
Educacién: Titulo de Formacidn Técnica profesional en Sistemas.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO ANALISTA OPERADOR
SECCION Seccidédn Tecnologias de la Informacidn

y las Comunicaciones

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es

un cargo de nivel TECNICO relacionado con la aplicacidédn de

métodos y procedimientos que tienen que ver con el manejo de
equipos de computacidén, programas y proceso.

IIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Realizar las actividades de carédcter tecnoldgico y técnico
con base en la aplicacién de 1los fundamentos de su
especialidad.

. Adoptar y aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al

desarrollo de las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Colaborar en la orientacidén y comprensidén de los procesos
involucrados en las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Participar en la planeacidén, programacidén, organizaciédn,
ejecucidébn y control de actividades propias del cargo y del
drea de desempefio.

Disefiar y desarrollar sistemas de informacidn,
clasificacién, actualizacidn, manejo y/o conservacidn de
recursos propios del &rea y la Institucidn.

. Analizar, disefiar y programar diferentes programas

computacionales para la Universidad.

. Mantener actualizados los programas.

Realizar la operacidén de los diferentes programas.
Efectuar el mantenimiento de Bakups de los diferentes

procesos.

Ensefiar y asesorar a los wusuarios sobre el manejo vy
operacidén de los computadores.
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11. Asistir en el registro de datos cuando las condiciones de
vigencia lo requieran.

12. Estar pendiente de las condiciones fisicas y légicas de los
equipos.

13. Auxiliar al revisor de datos cuando las condiciones 1lo
requieran.

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacién: Aprobacidén de dos afios de formacidn técnica
profesional o dos afios de formacidn universitaria

y cursos especificos en sistemas.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO SECRETARIO
SECCION Tecnologias de la Informacidén y las

Comunicaciones

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con las

actividades de mecanografia y de complementacidén a la labor que
desarrolla en el Centro de Informética.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Revisar, clasificar y archivar informacidén relacionada con
la actividad administrativa que adelanta el Centro de
informatica.

Transcribir a méquina oficios, informes, memorandos y otros
que requieran labor mecanografica en la dependencia.

. Atender a profesores, estudiantes y personal administrativo

suministrando la informacidén que le sea requerida.
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6. Recibir y hacer llamada telefdénicas en la relacidbn con los
asuntos administrativos del Centro.

7. Desempefiar las demads funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller vy estudios completos de secretariado
general, cursos especificos en Sistemas.

Experiencia: Minima de dos afios (2) en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: Subdirector (a) de la Seccidn de
Infraestructura de Informatica vy
Telecomunicaciones
DEPENDENCIA Seccidn de Infraestructura de
Informadtica y Telecomunicaciones
SUPERIOR INMEDIATO: Director Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.
IT. NATURALEZA DEL CARGO
Cargo de Nivel DIRECTIVO de Libre Nombramiento y Remocidn.
IITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Trazar e implementar las politicas de planeacién de los procesos

de actualizacidén y mantenimiento de la infraestructura tecnolégica
en asuntos de informdtica y telecomunicaciones.

Facilitar los recursos tecnoldgicos que requiere la academia y la
administracidén, para garantizar el éxito en el cumplimiento de
sus funciones misionales.

Garantizar el buen funcionamiento, el acceso seguro y estable a
dichos recursos tecnoldgicos.

Trazar e implementar las politicas para la planificacién vy
supervisidén de las intervenciones en materia de conectividad en
la Universidad de Narifio, verificando el correcto funcionamiento
en la prestacién del servicio.

Trazar e implementar las politicas para procesos de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo con el fin de
garantizar su buen funcionamiento; ademéds de las politicas para
los procesos de asesoria y asistencia técnica en el manejo,
instalacién y configuracidén de hardware y software.

Las que le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS

1. Titulo de pregrado en ingenieria en &reas afines a las
ciencias de la computacidén o electrbdnica.

2. Experiencia profesional minima de dos (2) afios.

3. Especializacién o estudios superiores en el A&rea.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ACADEMICA

SECCION Seccidébn de Infraestructura de Informdtica
y Telecomunicaciones

SUPERIOR INMEDIATO Subdirector Seccidbn de Infraestructura de

Informatica y Telecomunicaciones
IT. NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con la ejecucidn vy
aplicacién de las técnicas secretariales y mecanogrdficas, con el fin
de realizar labores regulares que se presentan en la dependencia.
ITTI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Redactar vy transcribir a méquina notas, cartas, memorandos,
relaciones, oficios, informes, pedidos y demas trabajos que se requiera,
propios de la dependencia, teniendo en cuenta la debida presentacidén y

prontitud de los mismos.

2. Recibir vy contestar la correspondencia del Aula, de acuerdo a
instrucciones.

3. Llevar el dia el archivo de la dependencia.

4. Llevar registro de la correspondencia interna y externa de la
dependencia.

5. Proporcionar la informacidén requerida por los usuarios.

6. Guardar la debida reserva de los documentos que asi lo requiera vy
por los asuntos que se traten en la dependencia.

7. Hacer y contestar llamadas telefdédnicas y transmitir los mensajes
correspondientes cuando los funcionarios se hallen ausentes.

8. Velar por el bienestar y presentacién de los muebles, mégquinas y
equipos de la oficina.

9. Controlar el desempefioc de los monitores que laboran en la
dependencia.
240 INDICE
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10. Proporcionar los materiales necesarios a los docentes en el momento
oportuno.

11. Colaborar con el alumnado en general, proporcionando el material
requerido en el momento.

12. Desempefiar las funciones que le asigne el superior inmediato y que
tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller comercial o estudios completos en Secretariado
General.

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO: Subdirector de la Seccidn de
Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacidén para la Educacidn

DEPENDENCIA: RECTORIA

SECCION: Tecnologias de la Informacidén y las
Comunicaciones.

SUPERIOR INMEDIATO: Director Tecnologias de la

Informacidédn y las Comunicaciones.

NATURALEZA DEL CARGO

Cargo de Nivel DIRECTIVO de Libre Nombramiento y Remocién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Fomentar uso de TIC en los procesos educativos en la Universidad
de Narifio.

Velar por el uso responsable y ético de las TIC para la docencia
en la Universidad de Narifio.

Administrar y promocionar el uso de plataformas educativas por
parte de la comunidad universitaria.

Coordinar programas de capacitacidén para el fortalecimiento de
las competencias digitales de la comunidad universitaria.
Coordinar las pruebas diagndésticas de informdtica y los cursos
de Herramientas informéticas.

Coordinar el programa de disefio de Recursos Educativos
Digitales.

Coordinar las estrategias de apoyo a las funciones misionales
de docencia, investigacién e interaccidédn social mediante el
aprovechamiento de TIC.

Coordinar las actividades de mesa de ayuda y soporte técnico
de primera instancia en el uso de TIC para la educacién vy
orientacidén en el uso del sistema de informacidén institucional
relacionado estrictamente con 1la parte académica para la
comunidad universitaria.

Las que le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS

Titulo de pregrado en &reas afines a las ciencias de la
computacién, informética o sistemas.

Experiencia especifica en el a&rea minima de dos (2) afios.
Acreditar experiencia minima de un (1) afio como capacitador en
el uso de TIC en la Educacidn Superior
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FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

NORMATIVIDAD GENERAL DEL FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD EN EL
SIGUIENTE LINK https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb d1=3713

I.

IT.

IIT.

~J

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

SUPERIOR INMEDIATO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO

Modificado por Acuerdo 031 del 22 de marzo de 2013. Es un cargo
de nivel Directivo responsable de la planeacidn, organizaciédn,
coordinacién y direccidén en la prestacidédn de servicios medico
y asistenciales a los usuarios, de conformidad con las leyes,
Decretos, Convenciones y Acuerdos vigentes, bajo los principios
de eficiencia, racionalidad y equidad. Este cargo es de Libre
Nombramiento y Remocidén y serd nombrado por el Rector de la
Universidad de Narifio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES (Acuerdo 083 de 2002)

Cumplir y hacer cumplir las normas que rigen al Fondo de
Seguridad Social en Salud y las decisiones que tome el Consejo
del Fondo.

Representar al Fondo por delegacién del Rector y responder
ante el mismo y demds entidades por su gestidén administrativa.
Someter a estudio y aprobacidén del Consejo del Fondo, 1los
planes y programas necesarios para el cumplimiento del objeto
y funciones asignadas.

Dirigir, coordinar y controlar al personal vinculado al Fondo
de Seguridad Social en Salud.

Velar por la correcta destinacidén de los recursos econdbmicos
de la entidad y el debido mantenimiento y utilizacidén de los
bienes.

Citar a sesiones a peticién del Rector al Consejo del Fondo.
Citar a reunidén a comités coordinadores y/o asesores.
Presentar los estados financieros y presupuestales para
estudio del Consejo del Fondo de Seguridad Social en Salud.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=3713
https://secretariageneral.udenar.edu.co/?wpfb_dl=4066

INDICE

9.

10.

11.

12

13.

14

15.
16.

17

18

19.

20

Iv.

85

Elaborar y presentar ante el Consejo del Fondo, la planta de

personal y el Manual de Funciones y procedimientos para su

estudio y aprobacién.

Elaborar indicadores de gestidén y presentarlos ante el Consejo

del Fondo para su andlisis, publicacién y operativizacién.

Proponer al Consejo del Fondo el analisis y la evaluacién de
las actividades desarrolladas en el Fondo de Seguridad Social

en Salud, para que éste adopte los correctivos necesarios.

. Presentar ante el Consejo del Fondo el andlisis y la evaluacidn

de las actividades desarrolladas en el Fondo de Seguridad
Social en Salud, para gque éste adopte los correctivos

necesarios.

Elaborar proyectos de acuerdo, sobre las necesidades vy

presentarlos para su aprobacidén y operativizacidén al Consejo

del Fondo de Seguridad Social en Salud.

. Evaluar periddicamente el personal que labora en el Fondo de
Seguridad Social en Salud.

Revisar la correspondencia y darle el tramite pertinente.
Desarrollar conjuntamente con las Coordinaciones el Modelo

Operacional de Adscripcidédn de Oferentes de servicios de Salud.

. Evaluar peridédicamente con las Coordinaciones y Auditoria de
Salud, la reglamentacidén de los servicios de salud que presta
el Fondo de Seguridad Social en Salud a sus usuarios.

. Coordinar la elaboracidén del vademécum que adopte el Fondo de

Seguridad Social en Salud.

Informar al Consejo del Fondo cuando los usuarios infrinjan

los Estatutos y reglamentos del Fondo.

. Las deméds que le sean asignadas por los Estatutos, reglamentos
y Consejo del Fondo de Seguridad Social en Salud.

REQUISITOS Modificado por Acuerdo 072 de 2024.
Educacién: 1. Titulo profesional: Médico.

Experiencia: 2. Minimo cinco (5) afios de experiencia
relacionada en el area de la salud con trayectoria
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I. IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL CARGO: Modificado por Acuerdo No. 072 del 5 de
diciembre de 2024. (click aqui)

COORDINADOR MEDICO.

DEPENDENCIA VICERECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel Ejecutivo relacionado con la coordinacidén de
la prestacidén de servicios médicos a los usuarios, de conformidad
con las leyes, Decretos, Convenciones y Acuerdos vigentes, bajo los
principios de eficiencia, racionalidad y equidad. Este cargo es de
Libre Nombramiento y Remocidén y serd designado por el Rector de la
Universidad de Narifio, de terna que presentara el Consejo del Fondo,
previo concurso organizado por éste.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Planear y ejecutar los programas asistenciales definidos dentro
de los lineamientos y politicas del Fondo de Seguridad Social
en Salud.

2. Velar por el buen servicio y mejoramiento de los procesos

técnicos y administrativos para garantizar al usuario la
atencién con eficiencia y calidad.

3. Dirigir, controlar y evaluar al personal a su cargo.

4. Desarrollar los procedimientos del area médica y rendir informes
peridédicos a las instancias pertinentes.

5. Resolver en primera instancia los problemas que se presenten en

la prestacidén de servicios médicos y atender las dquejas y
sugerencias de los usuarios.

6. Apoyar, asesorar e informar a la Direccién y al Consejo del
Fondo en aspectos relacionados con el &rea médica.
7. Las demés establecidas en el reglamento y el manual de funciones

del Fondo de Seguridad Social en Salud y las que le sean
encomendadas por la Direccién y el Consejo del Fondo.


https://secretariageneral.udenar.edu.co/wp-content/uploads/2024/12/ESTATUTO-FONDO-DE-SALUD.pdf

INDICE

V.

REQUISITOS:

Titulo de formacidbn universitaria: Médico

Titulo de postgrado en el &rea de administracién en Salud
Experiencia minima de dos afios en el area de salud.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR ODONTOLOGICO
DEPENDENCIA VICERECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO:

Es un cargo de nivel ejecutivo relacionado con la coordinacidén
de los servicios de salud oral a los usuarios de conformidad
con las leyes, decretos, convenciones y acuerdos vigentes bajo
los principios de eficiencia, racionalidad y equidad. Este
cargo es de libre nombramiento y remocidén y serd designado por
el sefior Rector de la Universidad de Narifio, de terna presentada
por el Consejo del Fondo, previo concurso organizado por éste.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Planear y ejecutar los programas asistenciales definidos dentro
de los lineamientos y politicas del Fondo de Seguridad Social
en Salud.

Velar por el Dbuen servicio y mejoramiento de los procesos
técnicos vy administrativos para garantizar al usuario la
atencién con eficiencia y calidad.

Dirigir, controlar y evaluar al personal a su cargo.
Desarrollar los procedimientos del &rea odontoldgica y rendir
informes peridédicos a las instancias pertinentes.

Resolver en primera instancia los problemas que se presenten en
la prestacién de servicios odontoldgicos y atender las quejas y
sugerencias de los usuarios.

Apoyar, asesorar e informar a la Direccién y al Consejo del
Fondo en aspectos relacionados con el &rea odontoldgica.
Elaborar requerimientos y solicitar cotizaciones para la compra
de instrumental, equipos y material odontoldgico; igualmente
realizar control y seguimiento a este proceso.

Las demés establecidas en el reglamento y el Manual de Funciones
del Fondo de Seguridad Social en Salud y las que le sean
encomendadas por la Direccidén y el Consejo del Fondo.

REQUISITOS DEL CARGO:

1. Titulo profesional: odontdlogo.

2. Minimo (3) afios de experiencia en el &rea de salud”.
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I. IDENTIFICACION

(ACUERDO 083 DE 2022)

NOMBRE DEL CARGO AUDITOR DE SALUD

DEPENDENCIA VICERECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel Asesor relacionado <con: el desarrollo e
implementacién de la auditoria en Salud, sistema de referencia vy
contrarreferencia, sistema de informacidén, sistema de atencidén al
usuario y planes de mejoramiento de conformidad con las leyes, decretos,
convenciones y acuerdos vigentes, bajo los principios de eficiencia,
racionalidad y equidad. Este cargo es de Libre Nombramiento y Remocidn
y serd designado por el sefior Rector de la Universidad de Narifio, de
terna presentada por el Consejo del Fondo, previo concurso organizado
por este.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar e implementar normas, métodos y procedimientos que
permitan asesorar, coordinar 'y desarrollar el Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad y Auditoria de Servicios de
Salud.

2. Revisar y rendir informes sobre el proceso de facturacién y

realizar auditoria de campo, a la Red de servicios de Salud
adscrita al Fondo.

3. Garantizar el cumplimiento de los objetivos de calidad de 1la
atencién en salud.

4. Establecer politicas para el mejoramiento continuo de los
procesos de servicios de salud.

5. Implementar los indicadores para evaluar y fortalecer el sistema

de informacidén de la calidad de los servicios que permitan la
oportuna toma de decisiones.

6. Capacitar y asesorar a las Areas operativas en el desarrollo de
los estudios de evaluacidén de calidad y auditoria en salud de
los respectivos servicios.

7. Investigar lo referente a nuevos procesos de calidad y auditoria

8. Apoyar a las Coordinaciones medidas y odontoldégicas en la
investigacidén, andlisis y solucidén de 1los reclamos gque se
presenten como consecuencia de las deficiencias en la prestacidn
de los servicios en las unidades a su cargo.
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Colaborar en la definicién de planes estratégicos del 4area y
difusién de los mismos, asegurando el cumplimiento de 1los
lineamientos generales.

Verificar los patrones de garantia de calidad y auditoria de
los servicios contratados que hacen parte de la red de servicios
del Fondo de Seguridad Social en Salud.

Rendir informes periddicos de los resultados obtenidos al
aplicar el sistema de calidad y auditoria de servicios de salud
en el Fondo: a la Direccidén, al Consejo del Fondo o a niveles
superiores.

Velar por la promocidn, evaluacidn y control de calidad de los
servicios de salud que se presenten en el area asistencial.
Disefiar y desarrollar los programas y actividades de vigilancia
epidemioldégica, de garantia de calidad y de auditoria de 1los
servicios asistenciales.

Las demas establecidas en el reglamento y el manual de funciones
del Fondo de Seguridad Social en Salud y las que le sean
encomendadas por la Direccidén y el Consejo del Fondo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Titulo de formacién Universitaria en el 4&rea de la salud
preferiblemente médico
Titulo de Postgrado en el &rea de Auditoria en Salud.

INDICE
9.
10.
11.
12.
13.
14.

IV.

1.

2.

3

. Experiencia minima de dos afios en el &rea de Salud.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DEPENDENCIA VICERECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

IT. NATURALEZA DEL CARGO

En un cargo de nivel EJECUTIVO encargado del manejo y suministro
de la informacidén y estadistica sobre seguridad social y de
las labores de secretaria.

ITIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coadyuvar en la formulacién de las politicas y en la
determinacién de los planes y los programas del area de su
competencia.

Atender por conducto de las distintas dependencias, 1la
ejecucidédn de los programas y la prestacidn de los servicios;
y responder por el efectivo cumplimiento y el correcto
manejo de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y/o
financieros.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, los proyectos y las actividades de 1la
dependencia y de personal a su cargo.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios
e investigaciones, que permitan mejorar la prestacidén de
los servicios a cargo de la dependencia o de la Institucién.

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.

Colaborar con el Director del Fondo Prestacional en la
formulacidén de politicas y planes de trabajo para sacar
adelante la dependencia, en coordinacidédn con las demés
secciones de la Universidad.
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15.

16.
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18.
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Adelantar los procesos de afiliacién % registro,
carnetizacion y renovacidén y velar por la eficiencia de los
mismos.

Actuar como Secretariado del Consejo del Fondo.

Citar por escrito a los miembros del Consejo para dque
asistan a las reuniones ordinarias y extraordinarias vy
elaborar las actas respectivas.

Suscribir con el Presidente los actos administrativos que
emanen del Consejo.

Coadyuvar en la ejecucidn de las politicas establecidas por
el Fondo, para el tramite vy reconocimiento de las
prestaciones sociales de 1los afiliados y elaborar 1los
proyectos de resolucidn.

Coordinar 1las actividades del Fondo y el eficiente
desempefio de las funciones técnicas y administrativas de
conformidad con los reglamentos de la Institucién.

Recibir, radicar y tramitar oportunamente la
correspondencia.

Radicar en orden cronoldégico y segun la prestacidn
solicitada, la peticidn y anexos que los afiliados formulen
a la Direccién. Dar cuenta diaria de las mismas al Director
e imprimirles el trémite respectivo.

Dar cuenta inmediata al Consejo o al Director de las
anomalias que se presenten en la tramitaciédn de las
peticiones de ©prestaciones sociales y auxilios, que
formulen los afiliados.

Determinar la organizacién del archivo y estadistica vy
producir los informes que le sean requeridos.

Coordinar vy wvigilar las actividades de contabilidad vy
presupuesto del Fondo, informacidn, estadistica y
liquidacién de prestaciones econdmicas.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el Director
del Fondo, el Consejo y gque tengan relacién con la
naturaleza del cargo.
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IV. REQUISITOS

Estudios: Profesional universitario, preferiblemente en las
dreas de Administracidén de Empresas, Ingenieria
Industrial, Economia o Derecho.

Experiencia: Minima de tres (3) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO PRESTACIONAL

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
aplicacién de métodos y procedimientos concernientes con la
elaboracién del presupuesto del Fondo Prestacional de la
Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecédnico o electrdénico vy
adoptar mecanismos para la conservacidn, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con los
trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

6. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre
las 1inconsistencias o anomalias relacionadas <con 1los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

7. Elaborar el presupuesto y acuerdo mensual de gastos.

8. Registrar todas las cuentas en el 1libro auxiliar de
presupuesto.
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9. Manejar la Tesoreria.

10. Elaborar cheques.

11. Registrar cheques en el libro auxiliar de bancos.
12. Elaborar las conciliaciones bancarias.

13. Presentar la cuenta mensual del Fondo a la Seccidn
Territorial de examenes de cuentas.

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS
Educacién: Bachiller comercial y cursos de Contaduria.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
elaboracidén de comprobantes de contabilidad y alimentacién vy
revisidén de datos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad,
de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecdnico o electrdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacidn, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos
o elementos que sean solicitados, de conformidad con los
trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Causar las cuentas por pagar y acreedores varios.

7. Elaborar los comprobantes de diario para contabilidad por el
movimiento mensual.
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8. Elaborar el balance general mensual y anexos.

9. Revisar liquidaciones de cesantias y jubilaciones.

10. Elaborar cuadro de cesantias consolidadas.

11. Elaborar los comprobantes diarios de egresos de fondos y
alimentar el sistema de informacién.

12. Controlar el efectivo, hacer andlisis y ajustes que sean
necesarios.

13. Revisar las cuentas que arroja el balance a sexto nivel y
efectuar los ajustes necesarios.

14. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos especificos para las funciones

del cargo.

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICAION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la

transcripcidén de trabajos a mégquina y algunas funciones
especificas que tienen gque ver con la salud.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrébdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre
las inconsistencias o anomalias relacionadas con 1los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

Transcribir a madquina todo tipo de documentos, a informes y
trabajos elaborados por la dependencia.

Recepcionar, clasificar, distribuir % archivar la
correspondencia que llega una vez dado el trémite
respectivo.
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Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo
de la dependencia.

. Atender al publico, recibir y hacer llamadas telefébdnicas

propias de la dependencia.

Llevar vy responder personalmente por los asuntos de
caracter confidencial.

Velar por la adecuada presentacidén de la Oficina.

Seleccionar 'y organizar las cuentas de cobro por
especialidades.

Revisar las tarifas médicas y odontoldgicas.

Realizar la devolucidn de las cuentas que no tengan tarifas
correctas.

Elaborar la relacién de parentesco a cada una de las
cuentas.

Elaborar las resoluciones una vez las cuentas estén
correctas.

Suministrar informacidén sobre tarifas a las personas gue
soliciten.

Elaborar carnet de identificacidn.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller comercial o estudios completos de

secretariado general.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE SALUD

DEPENDENCIA VICERECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con las labores
de atencidén previa a pacientes beneficiarios del servicio de

salud de la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caradcter manual, mecédnico o electrdénico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los wusuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Recibir vy registrar diariamente a los pacientes que
necesiten consulta médica u odontolégica.

Suministrar las historias clinicas a los profesionales.
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. Aplicar inyecciones y efectuar curaciones menores.

Llevar y actualizar hojas clinicas y el kardex de los
beneficiarios del servicio.

Llevar el control de todos los elementos y materiales del
consultorio.

Atender y dar informacidén que le sea solicitada, previo
concepto del médico.

Manejar el archivo general del consultorio.

Colaborar con el profesional con los examenes y curaciones
que se practiquen.

Llamar al profesional en casos de urgencia.
Trasladar a pacientes de urgencia a los hospitales.

Realizar el informe mensual medico de enfermeria y/o
odontologia.

Realizar programas de hipertensidén

Esterilizar el material y equipo utilizado.

Llevar registro diario de los pacientes atendidos.
Mantener en perfecto estado de la limpieza el consultorio.

Trabajas con lealtad en los asuntos confidenciales de la
dependencia.

Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IVv. REQUISITOS

Educacidén: Auxiliar de Enfermeria

Experiencia: minima de (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado <con el

anédlisis, manejo y control de las cesantias y jubilaciones de
los profesores y empleados de la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencias de
la Universidad, de acuerdo con las normas 'y los
procedimientos respectivos.

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

Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caradcter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los wusuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Liquidar cesantias parciales, definitivas de Jjubilados vy
personal activo de la Universidad.
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IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller comercial vy/o estudios completos de
secretariado general.

Experiencia: Minima de (1) afio en cargos relacionados.
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INDICE

I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION FONDO DE SEGURIDAD EN SALUD

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

IT. NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con las
actividades propias de transcripcidén a mégquina de documentos,
recepcidén de cuentas, desempefio de funciones como secretaria
del Director.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Transcribir a méquina documentos, informes y toda clase de
trabajos elaborados por la dependencia.

2. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la
correspondencia que llega una vez dado el tramite
respectivo.

3. Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo
de la dependencia.

4. Atender al publico, recibir y hacer llamadas telefédnicas
propias de la dependencia.

5. Llevar y responder personalmente por los asuntos de caréacter
confidencial.

6. Velar por la adecuada presentacidén de la Oficina.
7. Recepcionar y vender cuentas de cobro.

8. Atender como secretaria del Director del Fondo vy del
Secretario General del mismo.

9. Colaborar con el medico en la coordinacidén médica.

10. Elaborar constancias de afiliacidén y no afiliacidén al
Fondo.

11. Llevar el archivo de las hojas de médicos especialistas
adscritos a la Universidad.
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12. Realizar la apertura de hojas clinicas de nuevos afiliados
al Fondo.

13. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller comercial o clésico y estudios completos
de secretariado.

Experiencia: Minima de (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la

transcripciédn de trabajos a mégquina y algunas funciones
especificas que tienen que ver con la salud.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los wusuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Seleccionar 'y organizar las cuentas de cobro por
especialidades.

Revisar las tarifas médicas y odontoldgicas.
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8. Realizar la devolucidén de las cuentas gque no tengan tarifas
correctas.

9. Elaborar la relacidén de parentesco a cada una de las cuentas.
10. Elaborar la resolucidén una vez las cuentas estén correctas.

11. Suministrar informacidén sobre las tarifas a las personas
que soliciten.

12. Elaborar carnet de identificacidn.

13. Desempefar las demads funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachillerato Comercial o estudios completos de
secretariado general y/o comercial.

Experiencia: Minima de (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE FARMACIA
DEPENDECIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con el despacho

control de drogas, asi como de la organizacién vy

funcionamiento de la Drogueria de la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

. Atender la farmacia y despachar la droga que receta el

médico.

Llevar el control de existencia de droga.
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. Elaborar pedidos de drogas a los laboratorios y/o depbsitos.

Confrontar el suministro de droga y elementos despachados
con la orden de pedidos, lo mismo con la factura comercial.

Relacionar formulas despachadas para el control de
Auditoria Fiscal.

Enviar al Servicio de Salud la relacién de drogas de
control.

Elaborar cuentas de cobro de los laboratorios.
Representar la Drogueria ante Salud Publica.

Relacionar drogas suministradas a profesores, empleados y
familiares.

Mantener en buen estado la Drogueria y efectuar
periddicamente los inventarios.

Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller y acreditar certificado de Expendedor de

drogas del Ministerio de Salud.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE KARDEX
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION FONDO DE SEGURIDAD EN SALUD
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DEL FONDO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con el despacho
de férmulas médicas, la consecucidn arreglo de drogas y llevar
el Kardex de la drogueria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy

elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

. Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy

registros de caracter manual, mecdnico o electrbdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos gque sean solicitados de conformidad
con los trémites, 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.

Hacer el despacho y venta de férmulas.

. Ubicar y clasificar las drogas en los estantes y vitrinas.



INDICE

10.

11.

12.

13.

14.

111

Chequear la droga que llega de los laboratorios.

Conseguir droga que no haya en los laboratorios ni en los
depdsitos.

Chequear la droga con fecha de vencimiento.

Llevar a Salud Publica los oficios de control especial de
droga junto con las formulas.

Colaborar en los inventarios.
Llevar el Kardex de la drogueria.

Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos relacionados con las funciones

del cargo.

Experiencias: Minima de un (1) afilo en cargos relacionado.
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EDITORIAL UNIVERSITARIA

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDIATO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel EJECUTIVO relacionado con la programacidén
y ejecucidén de las actividades de divulgacidén, impresidn vy

edicién que requiera la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coadyuvar en 1la formulacidén de las politicas y en la
determinacién de los planes y los programas del &rea de su
competencia.

. Atender por conducto de las distintas dependencias, la

ejecucidbn de los programas y la prestacidn de los servicios;
y responder por el efectivo cumplimiento y el correcto
manejo de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y/o
financieros.

. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de

los programas, los proyectos vy las actividades de 1la
dependencia y del personal a su cargo.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios
e investigaciones, que permitan mejorar la prestacidn de los
servicios a cargo de la dependencia o de la Universidad.

. Adelantar dentro del marco de las funciones de 1la

dependencia, las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

Programar tanto la realizacién de trabajos, como la
utilizacidén de los equipos del CEPUN.

Ordenar la realizacién de los trabajos solicitados por los
directivos y las distintas dependencias de la Universidad.
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Llevar un control detallado y por escrito de las respectivas
publicaciones y darlo a —conocer a las autoridades
competentes.

Llevar un estricto control de calidad y cantidad del
material producido.

Controlar la correcta utilizacién de los materiales vy
equipos confiados a la dependencia.

Ejercer supervisidén directa sobre el personal a su cargo,
velando por el cumplimiento del horario, realizacidén de
trabajos, manejo y mantenimiento de equipos.

Llevar el control de existencias de materiales y elementos
utilizados para las publicaciones.

Organizar el archivo de matrices, catalogando debidamente,
negativos, planchas metalicas y duplimath.

Enviar a las distintas dependencias, 1los ejemplares
requeridos de las diferentes publicaciones de la Editorial.

Ejercer el control en las diferentes etapas del proceso de
publicaciones.

Organizar el archivo de muestras de todos los trabajos
realizados en la Editorial.

Determinar previo visto bueno del vicerrector
Administrativo, los trabajos que se realizaran en talleres
especializados y gque no se pueden ejecutar en el Centro de
Publicaciones.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacién con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacidédn: Profesional Universitario en Educacidén, Economia,

Administracidén de Empresas, Ingenieria Industrial y
cursos especificos en artes graficas.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO TECNICO EN AUDIOVISUALES

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA
IT. DEPENDENCIA

Es un cargo de nivel TECNICO relacionado con la aplicacién de
métodos y procedimientos que tienen que ver con el manejo de
equipos y la prestacidén de servicios audiovisuales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES|

1.Realizar actividades de carécter tecnoldgico y técnico con base
en la aplicacién de los fundamentos de su especialidad.

2.Adoptar y aplicar tecnologias que sirven de apoyo al desarrollo
de las actividades propias de la dependencia y del cargo y al
cumplimiento de las metas propuestas.

3.Colaborar en la orientacidédn y comprensién de los procesos
involucrados en las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Participar en la planeacidn, programacidén, organizacidn,
ejecucidébn y control de actividades propias del cargo y del area
de desempefio.

5. Diseflar y desarrollar sistemas de informacidén, clasificacién,
actualizacidén, manejo y/o conservacidn de los recursos propios
del 4rea y la institucién.

6.Asesorar técnicamente a profesores y estudiantes en lo referente
a sonovisos y tutorias.

7.Prestar asistencia técnica a todo tipo de eventos académicos
universitarios.
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8.Velar por el cuido y mantenimiento de los equipos audiovisuales.

9.Manejar el laboratorio fotogrédfico, la cabina de grabaciédn,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

camaras de filmacidén, equipos de televisidédn y ponerlos al
servicio de profesores y estudiantes.

Controlar el préstamo de equipos y salas de proyeccién.

Asesorar técnicamente a profesores y estudiantes en la
elaboracién de videos, documentales, etc.

Realizar fotografia de diapositivas para investigacién vy
docencia.

Realizar la grabacidén y sincronizacidén de sonovisos.

Hacer mantenimiento y reparacién preventiva de equipos vy
audiovisuales.

Ser asistente en las materias de ayudas educativas.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Profesional en Artes y conocimientos en manejo de

equipos audiovisuales.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO TECNICO DISENADOR GRAFICO

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel TECNICO relacionado con la aplicacidén de
métodos 'y procedimientos que tienen que ver con la
diagramacién, dibujo, disefio e ilustracidén que los trabajos que
se realizan en el Centro de Publicaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar las actividades de caréacter tecnoldbdgico y técnico
con Dbase en la aplicacién de los fundamentos de su
especialidad.

2. Adoptar y aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al
desarrollo de las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Colaborar con la orientacidédn y comprensidén de los procesos
involucrados en las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Participar en la planeacidén, programacidn, organizacidn,
ejecucidébn y control de actividades propias del cargo y del
drea de desempefio.

5. Disefar y desarrollar sistemas de informaciédn,
clasificacién, actualizacidn, manejo y/o conservacidn de
recursos propios del &rea y la Institucidn.

6. Diseflar y diagramar la presentacidén de las publicaciones.

7. Ilustrar las diferentes publicaciones.

8. Prestar asesoria técnica y ayuda a las distintas

dependencias de la Universidad en el disefio y diagramacidn
de publicaciones.
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9. Disefilar e ilustrar plegables, boletines y folletos.
10. Disefiar y dibujar afiches.

11. Dibujar ilustraciones y graficas estadisticas.

12. Elaborar carteles y avisos

13. Realizar trabajos en dingrafo

14. Dibujar en stencil.

15. Realizar retoque de negativos en fotomecanica.

16. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacién: Técnico en Dibujo, o delineante de arquitectura.

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO DIAGRAMADOR DE ARTES GRAFICAS
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con la

diagramacién y compaginacién de textos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Disefiar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caréacter
técnico, administrativo y verificar la exactitud de 1los
mismos y presentar los informes correspondientes.

Responder por la seguridad de elementos, equipos vy
documentos de cardcter manual, mecénico o electrdédnico y
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Diagramar y efectuar montajes de disefios u originales para
planchas de papel (master) o metdlicas (lamina).

Colaborar en la compaginacién de todo material impreso para
libros y revistas.
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8. Colaborar en el fotocopiado de todo trabajo que llega a la
Editorial.

10. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.
IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos especificos de diagramacidén vy
artes editoriales.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR FOTOMECANICA Y ENCUADERNACION
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con las labores
de compaginacién, encuadernacidén fotomecédnica y empaste del
material publicado y documentos de la Universidad de Narifio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy

elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

. Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy

registros de caracter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservaciédn, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de las mismas.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Compaginar y plegar el material de publicaciones.
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Coser, encobar y encuadernar el material publicado y demés
documentos de la Universidad.

Empastar libros, revistas y demés publicaciones y documentos
de la Universidad.

Cortar papel, cartulina y demés publicaciones y elementos
de la Editorial Universitaria.

Refilar el material encuadernado vy publicaciones en
general.

Reparar y restaurar documentos y demés materiales
encuadernados de la Universidad.

Llevar el control permanente y detallado de los trabajos
realizados e informar de ello al Director de la Editorial
Universitaria.

Llevar un control del material utilizado.

Mantener en debida forma el equipo a su cargo.

Responder por el inventario a su cargo.

Colaborar en la programacidédn de actividades del Editorial.

Realizar labores de fotomecédnica, elaboracidédn de negativos-
positivos en laboratorio de cuarto oscuro con la cémara.

Revelado, secado y fijado negativo.

Realizar el montaje del arte, quemado de plancha metalica
con el quemador.

Realizar el revelado de plancha metélica.
Lavar la plancha y realizar el fijado de la misma.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacidén: Bachiller

Experiencia: Minima de seis (6) meses en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO MIMEOGRAFISTA OPERARIO OFFSET
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con el manejo y
operacidén de equipos de impresidn sistema offset, utilizados
en las labores de impresién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Operar los equipos offset imprenta para la impresidén de

revistas, publicaciones, folletos, conferencias y deméas
materiales elaborados en duplimath, master vy ©placas
metédlicas.

. Realizar la impresidén de trabajos especiales a varios

tintes como: portadas, afiches, plegables, etc., prestando
especial atencidén en el uso de colores.

. Realizar trabajos de impresidn en materiales diversos como

papel cartulina y otros, empleados comUnmente en artes
graficas.

. Hacer la limpieza del equipo, una vez terminado el trabajo

del dia.

. Hacer mantenimiento semanal del equipo e informar

oportunamente al Director de la Editorial Universitaria,
sobre los dafios que requieren intervencidén técnica o
suministros de repuestos.

. Emplear 1la diligencia requerida en 1la calidad de sus

trabajos, prestando especial cuidado en la limpieza vy
duplicacidn.

. Manejar la guillotina eléctrica para corte del papel

necesario.

. Colaborar en la programacidén de actividades de la Editorial

Universitaria.
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. Prestar asesoria técnica y ayuda a las distintas

dependencias de la Universidad en lo que respecta a
material de impresidn.

Colaborar en el estricto control sobre la calidad vy
cantidad de los trabajos realizados.

Responder por el inventario a su cargo.
Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior

inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del
cargo.

IV. REQUISITOS

Educacidén: Bachiller

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO OPERARIO DE ARTES GRAFICAS
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con el manejo de
Impresora Offset, Rioby, para impresidén de revistas, folletos
y demds material publicado por la Editorial Universitaria.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Fotocopiar todo el material que llegue a la Editorial,
cuidando por la buena presentacidén y el control de calidad
requerido.
2. Efectuar el manejo de la maquina Impresora Offset Rioby,
para impresién de revistas, libros, folletos, formatos,

tarjetas, diplomas, papeleria en general.

3. Desempefiar las deméas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IVv. REQUISITOS

Educacién: Bachillerato y cursos relacionados con el &rea de
desempefio.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIO

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con actividades
mecanograficas, con el fin de realizar las labores regulares
de transcripcién que se presentan en la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy

elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter
técnico, administrativos o financiero; verificar la
exactitud de los mismos y ©presentar 1los informes
correspondientes.

. Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy

registros de caradcter manual, mecdnico o electrdénico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, 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.

Transcribir a méquina todo tipo de documentos, informes vy
trabajos elaborados por la dependencia.

. Recibir y distribuir la correspondencia que llega o sale de

dependencia.
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Llevar un control para dar tramite a la informacidén que sale
o llega a la dependencia respectiva.

Organizar o velar por el correcto uso o manejo del archivo
de la dependencia.

Atender a las personas que soliciten a su Jjefe inmediato
asi como las llamadas telefdnicas.

Llevar vy responder personalmente por los asuntos de
caracter confidencial.

Velar por la adecuada presentacién de la oficina.

Asistir a las reuniones de profesores y elaborar las actas
correspondientes.

Elaborar pedidos, cuentas de cobro y resoluciones de pago
de los valores que corresponden a la dependencia.

Transcribir las o6rdenes para contratos, servicios en
publicaciones en la radio y la prensa.

Transcribir 6rdenes de impresidn.
Mantener el control y registro de existencia de materiales.

Mantener el control y registro de los trabajos elaborados
en la dependencia.

Colaborar en la compaginacién de revista.

Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Estudios completos de secretariado general vy/o

comercial.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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INDICE
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO MIMEOGRAFISTA
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con el manejo y
operacidén de mimedgrafos.

IIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Manejar el mimedbgrafo para la reproduccién de stenciles:
examenes, conferencias, guias varias, comunicados, etc.

2. Compaginar y organizar conferencias.
3. Realizar el mantenimiento y limpieza del mimedgrafo.

4. Garantizar la absoluta reserva y responsabilidad sobre el
material confiado para duplicacién.

5. Garantizar la calidad de sus trabajos, prestando especial
cuidado a la limpieza y a la presentacidn.

6. Formular al Director de la Editorial Universitaria, los
pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de
sus funciones.

7. Entregar las conferencias, revistas, guias, etc., a las
personas que hayan cancelado el valor en la Tesoreria de la
Universidad.

8. Trasladar permanentemente materiales del Almacén a las
dependencias de publicaciones.

9. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.
IV. REQUISITOS
Educacién: Tercer afio de Bachillerato

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE COMPOSICION

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, que implica el ejercicio
de actividades de orden administrativo y cuyas labores estan
relacionadas con la supervisidén, evaluacidédn y composicién de
textos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy

elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad con las normas y los procedimientos respectivos.

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

. Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy

registros de carédcter manual, mecdnico o electrdénico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, 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.

Preparar y ordenar los elementos necesarios para la
composicién de textos.
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7. Componer o levantar todos los textos que se requieran para
todo tipo de impresos.

8. Observar en la elaboracidén de los trabajos la correccidn,
limpieza y buena presentacidén de los mismos.

9. Colaborar en el trabajo de fotocopiado.
10. Compaginar formatos y folletos.
11. Desempenar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.
IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller comercial o estudios completos con
secretariado general.

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE DUPLICACION

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA

SUPERIOR INMEDITO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

Naturaleza DEL CARGO

Es un Cargo de nivel OPERATIVO relacionado con la actividad
del levantamiento y diagramaciédn de textos para la impresiédn
de publicaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Realizar el levantamiento de textos en papel como originales

para preparacidén de matrices, prestando especial atenciédn a
la distribucidén y a la diagramacidn.

Colaborar con el dibujante en el levantamiento de cuadros,
esquemas y textos para montajes de distintos formatos.

Hacer 1la limpieza y mantenimiento semanal del equipo,
informando al Director de la Editorial sobre los dafios que
requieran intervencidédn técnica o suministros de repuestos.

. Emplear la diligencia requerida en 1la calidad de sus

trabajos, prestando especial cuidado en la correcciédn,
limpieza y presentacién.

Presentar informe mensual sobre actividades realizadas.

. Responder por el inventario a su cargo

. Realizar la composicidén de textos para libros, mddulos,

revistas, trabajos de investigacién, utilizando medidas en
columnas y tamafio de pédgina seleccionada por el autor.

. Efectuar la composicidén de textos para programas, plegables,

folletos, diplomas, tarjetas de invitaciédn, cuadros,
formatos y escarapelas, utilizados en proceso académico -
administrativo.



131
INDICE

9. Desempeflar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacidén: Bachiller

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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INDICE
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO ENCUADERNADOR
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION EDITORIAL UNIVERSITARIA
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es

un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con la

compaginacidén, encuadernacidén y empaste del material publicado
y documentos de la Universidad.

ITIT. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Compaginar y plegar el material de publicaciones.

Coser, encolar y encuadernar el material publicado y demés
documentos de la Universidad.

. Empastar libros, revistas y demés publicaciones y documentos

de la Universidad.

Cortar papel, cartulina y deméds materiales en el Editorial.

. Refilar el material encuadernado y publicaciones en general.

. Reparar y restaurar documentos \% deméas materiales

encuadernados de la Universidad.

Llevar el control permanente y detallado de los trabajos
realizados e informar de ello al Director de la Editorial.

Llevar un control de material utilizado.

. Mantener en debida forma el equipo a su cargo.

Responder por el inventario a su cargo.

Colaborar en la programacién de actividades de 1la
Editorial.
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12. Desempefar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacidén: Bachiller

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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TESORERIA Y PAGADURIA
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO JEFE SECCION TESORERIA Y PAGADURIA
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION FINANCIERA

SECCION TESORERIA Y PAGADURIA

SUPERIOR INMEDIATO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel EJECUTIVO relacionado con el manejo Yy
control de los dineros y valores tendiente a garantizar que
los recaudos y los pagos que deben efectuar la Universidad se
realicen oportunamente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coadyuvar en la formulacién de 1las politicas y en la
determinacién de los planes y los programas del &area de su
competencia.

. Atender por conducto de las distintas dependencias, la

ejecucién de los programas y la prestacidén eficiente de los
servicios; y responder por el efectivo cumplimiento y el
correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldégicos y/o financieros.

. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de

los programas, los proyectos vy 1las actividades de 1la
dependencia y del personal a su cargo.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios
e investigaciones, que permitan mejorar la prestacidén de los
servicios a cargo de la dependencia o de la Universidad.

. Atender dentro del marco de las funciones propias de la

dependencia, las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy

elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Seccidén, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.
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7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter
técnico, administrativo o financiero, verificar la exactitud
de los mismos y presentar los informes correspondientes.

8. Adelantar labores relacionadas con el recibo, pago y manejo
de valores y de fondos institucionales, de conformidad con
las disposiciones, tradmites y las instrucciones pertinentes.

9. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecanico o electrébnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos, o el deterioro de los mismos.

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

11. Recaudar los ingresos provenientes de recursos propios, de
los aportes oficiales y particulares.

12. Efectuar oportunamente el pago de las obligaciones de la
Institucidédn previa tramitacidén vy legalizacidén de 1las
respectivas cuentas de cobro.

13. Autorizar la consignacidén diaria de los ingreso de caja.

14. Abrir y cerrar cuentas bancarias previa autorizacidén del
Ordenador y el Vicerrector Administrativo y controlar su
manejo, de acuerdo con las disposiciones de orden fiscal y
administrativo vigentes.

15. Comunicar al Vicerrector Administrativo los problemas que
se presenten en el manejo de las cuentas bancarias.

16. Tramitar \% resolver con los bancos, cualquier
inconsistencia que se presente entre la contabilidad de la
Universidad, las conciliaciones y estratos remitidos por los
bancos.

17. Ordenar la elaboracién de informes segin estado de fondos.
18. Presentar alternativas para la solucidén de los posibles

problemas financieros que se puedan presentar en la Seccidn
de Tesoreria y Pagaduria.
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Manejar y responder ©por los valores o documentos
negociables de la Institucién.

Efectuar el pago de las cuentas de cobro, de conformidad
con las disposiciones fiscales y administrativas vigentes.

Supervisar el manejo de la Caja Menor.

Revisar y dar su conformidad a los giros que se deben hacer.
Revisar y dar su conformidad al Boletin Diario de Caja.
Revisar todos los cheques que se giran diariamente por los
diferentes conceptos, firmarlos y efectuar los pagos a su

debido tiempo.

Rendir informes peridédicos al Vicerrector Administrativo
sobre la marcha de la Seccidédn de Tesoreria y Pagaduria.

Verificar que se realicen los descuentos legales a 1los
empleados y expedir los certificados o constancias de las
retenciones.

Programar y formular medidas a tomar sobre casos de deudores
MOrosos.

Tramitar créditos bancarios autorizados por el Honorable
Consejo Superior.

Tener contacto permanente con Gerentes de Entidades
Bancarias.

Entregar de la cuenta mensual a la Oficina de Examen de
Cuentas de la Contraloria General de la Republica.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacidén: Profesional universitario en las &areas de Economia,

Contaduria o &reas afines.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE TESORERIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION FINANCIERA
SECCION TESORERIA Y PAGADURIA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TESORERIA Y PAGADURIA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
aplicacién de métodos y procedimientos que tienen que ver con
las labores de <conciliacidén bancarios, informes a la
Contraloria Nacional, Avances y Archivo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrébdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Realizar el control de saldos de auxiliares.

7. Elaborar ajustes producto de la conciliacién.
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Elaborar notas crédito y débito internos.
Llevar el control de cheques anulados.

Realizar la verificacidén de cheques extraviados para su
reposicién.

Llevar la correspondencia con bancos para que sean enviadas
las notas crédito o débito que falten registrar de
auxiliares.

Establecer correspondencia con bancos para aclarar
registros que coincidan con los auxiliares de los bancos.

Realizar la correccidén de mayores y menores valores girados
o registrados.

Efectuar érdenes de no pago por anulacidn de cheques.

Elaborar actas de cheques anulados.

Dar respuesta a los requerimientos de la Contraloria con
base en las siguientes actividades: Notificar a las personas
que deben dar aclaraciones; Desplazarse a esas oficinas para
aclarar situaciones contables o de otra indole; preparar
respuesta con todos los documentos exigidos por esta
Entidad; explicar asientos contables o ajustes; solicitar

documentos o explicaciones a las dependencias requeridas.

Girar avances analizando los documentos presentados por los
interesados y verificar que no tengan avances pendientes.

Llevar el libro de control de avances.

Informar a Auditoria Interna los avances pendientes de
legalizacién con las fechas de plazo.

Llevar saldos individuales y generales de los avances.

Recepcionar de Auditoria Interna los avances refrendados y
archivarlos descargéandolos de los libros.

Llevar archivo de 1las conciliaciones bancarias con la
correspondencia enviada a los bancos para igualar saldos.

Llevar archivo de los avances concedidos.
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Llevar archivo de las notificaciones realizadas producto
de requerimientos de examenes de cuentas y juicios fiscales
y las respectivas respuestas.

Enviar examenes de cuentas para su estudio las
conciliaciones bancarias y los originales de legalizaciones
de avances.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacidén: Bachiller y cursos en el &area contable.

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE TESORERIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION ADMINISTRATIVA

SECCION TESORERIA Y PAGADURIA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TESORERIA Y

PAGADURIA
NATURALEZA DEL CARGO

Es un <cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
aplicacién de métodos y procedimientos que tienen que ver con
la elaboracién de comprobantes de Ingresos y Egresos y el
registro en libros auxiliares de los movimientos contables.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caradcter manual, mecdnico o electrdénico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los wusuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Efectuar el arreglo de boletines que por circunstancias de
forma y/o fondo son requeridos por la Auditoria Interna.
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7. Desglosar 1los Ingresos y Egresos una vez realizado el
estudio del boletin respectivo.

8. Enviar los ingresos y egresos con sus respectivos soportes
a la Oficina de Contabilidad y Presupuesto para su inclusidn
en el Balance del respectivo mes.

9. Archivar los egresos por bancos, dia que se pagd, numero de
cheque y concepto.

10. Armar la cuenta mensual, por bancos, dia que se pagd, numero
de cheque, concepto.

11. Realizar la buUsqueda de documentos y/o0 nominas gque por
alguna circunstancia se requieran.

12. Responsabilizarse de la entrega de la cuenta mensual a
exdmenes de cuentas de la Contraloria General de la
Republica para su estudio y fenecimiento.

13. Manejar cheques, cortar, sellar, proteger para el pago
mensual.

14. Llevar el archivo ordenado de los egresos, hasta por cinco
(5) arios.

15. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos de contabilidad

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE TESORERIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION FINANCIERA

SECCION TESORERIA Y PAGADURIA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TESORERIA Y

PAGADURIA

NATURALEZA DEL CARGO

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la

aplicacién de métodos y procedimientos que tienen que ver con
el giro de cuentas, néminas y caja.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

Responder por 1la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caradcter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Orientar a los wusuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados de conformidad
con los tramites, 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.

Recepcionar cuentas y ndéminas de Auditoria Interna.
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Girar cheques manual y sistematizado.

Realizar la imputacidédn de cada cuenta y nomina girada.

. Aplicar el protector de cheques.

Sellar y fechar cheques girados.

Elaborar el libro auxiliar de bancos.

. Entregar a los beneficiarios los cheques.

Organizar, distribuir y colocar el protector a cheques de
los descuentos mensuales de ndémina, para el pago de banco,

fondo de ahorros, embargos de alimentos y judiciales.

Elaborar el Boletin Diario de 1Ingresos y Egresos de
Tesoreria.

Digitar datos y descuentos en cuentas de cobro y nominas
canceladas diariamente.

Digitar consignaciones y notas crédito y débito diarias.

Registrar anulacidédn de cheques.

Registrar traslados bancarios.

Procesar el Boletin.

Realizar la organizacidén y desglose para archivo.

Anexar soportes y cuentas de cobro, nominas, relaciones,
notas crédito o débito, recibos de Caja y otros, organizados
de acuerdo al boletin.

Registrar en el libro de boletines.

Supervisar la Caja.

Archivar boletines de ingresos y egresos.

Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacién con la naturaleza del cargo.

IVv. REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos relacionados

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE TESORERIA
DEPENDENCIA DIVISION FINANCIERA
SECCION TESORERIA Y PAGADURIA
SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TESORERIA

Y PAGADURIA.
IT. NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con las
labores que tienen que ver con el desarrollo de la Seccidén de
Tesoreria y Pagaduria.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar la cuenta mensual para su presentacidén a la
Contraloria Encargada de su estudio.

2. Realizar el desglose del Boletin de Caja y Bancos vy
Organizacién del Boletin diario de caja y bancos.

3. Archivar diariamente las ndéminas y cuentas de cobro.

4. Realizar las correcciones respectivas a las devoluciones de
boletines por parte de Auditoria. Posteriormente, entregar
a la Oficina de Contabilidad, copias de ingresos y egresos
del Boletin Diario de Caja y Bancos, para que se siga el
trdmite normal.

5. Responsabilizarse por el manejo de la Caja Menor.

6. Organizar los boletines de pago de némina mensual del
personal activo y jubilados de la Universidad.

7. Desempefiar las demads funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller y cursos especificos en el 4&rea de
Contaduria.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO CAJERO

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION FINANCIERA

SECCION TESORERIA Y PAGADURIA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TESORERIA

Y PAGADURIA

NATURALEZA DE CARGO

Es un <cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
recepcidbn de dineros por tarifas, derechos, tasas, certificados
% otros conceptos que originan rentas o recursos
administrativos, con el objeto de organizar, sistematizar vy
contabilizar dichos recursos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrébdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

5. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.
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6. Atender al publico y hacer el manejo de Caja en el horario
establecido.

7. Recepcionar dineros, expidiendo la factura o recibo
correspondiente por concepto de habilitaciones, derechos de
grado, supletorios, actas de grado, matriculas, certificados
de notas o constancias.

8. Elaborar las respectivas consignaciones diarias.

9. Llevar el auxiliar de Caja.

10. Atender la venta semestral de formularios de inscripcién.

11. Preparar documentos para grabacidén de datos para el sistema
computarizado.

12. Desempeflar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacidén: Bachiller, estudios de comercio o contaduria.

Experiencia: Minima de (1) afio en cargos relacionados.
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CONTABILIDAD
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO JEFE SECCION DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION FINANCIERA
SECCION CONTABILIDAD
SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA DIVISION FINANCIERA
IT. NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel EJECUTIVO relacionado con la direccién y
supervisidén de los movimientos contables, con el fin de
efectuar la imputacidén contable de todos los movimientos de las
cuentas que existen en la Universidad, efectuar su andlisis y
proponer sugerencias.
ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coadyuvar en la formulacién de 1las politicas y en la
determinacién de los planes y los programas del &rea de su
competencia.

2. Atender por conducto de las distintas dependencias, la
ejecucidén de los programas y la prestacién de los servicios;
responder por el efectivo cumplimientos y el correcto manejo
de los recursos humanos, fisicos, tecnoldbégicos y/o
financieros.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, los proyectos vy 1las actividades de 1la
dependencia y del personal a su cargo.

4. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios
e investigaciones, que permitan mejorar la prestacidén de los
servicios a cargo de la dependencia.

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.

6. Coordinar la sistematizacidén de las operaciones de
Contabilidad en la Oficina de Informética y Verificar su
funcionalidad.
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Presentar los estos financieros de la Universidad con el
analisis respectivo en un periodo méximo de dos meses a
partir del vencimiento del mes correspondiente y presentar
recomendaciones que impliquen mejora en los tramites y en
los sistemas contables.

. Verificar la exactitud de todos los documentos que originen

cualquier registro contable y en el evento de alguna
inconsistencia devolverlo a la dependencia donde esta se
origina.

Dirigir, coordinar y velar por el registro contable de todas
las transacciones que efectué y la Entidad de acuerdo con
los procedimientos y sistemas establecidos.

Controlar los registros vy cuentas de Almacén, fondos
rotatorios y cajas menores.

Organizar y controlar el registro de los activos fijos y de
los inventarios que permitan mantener el control patrimonial
de la Entidad.

Analizar y controlar todo lo relacionado con los ingresos
por los diferentes conceptos <con el fin de lograr
contabilizacidén y cifras altamente depuradas y asi analizar
las desviaciones presentes.

Programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las
actividades del personal de la dependencia.

Supervisar las operaciones de registro contable.

Controlar mensual y anualmente la ejecucidén contable vy
presentar los respectivos informes a las directivas de 1la
Universidad.

Llevar la contabilidad general de la Institucidn, cumpliendo
con las normas y técnicas de contabilidad y las disposiciones
legales, fiscales y administrativas vigentes.

Exigir a las demés dependencias de la Institucidn, la entrega
de datos y comprobantes para contabilizarlos.

Recopilar y analizar la informacidén con el fin de producir
los estados financieros de la Entidad.
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Preparar informes contables para 1las directivas de la
Universidad y demas organismos méximos de direccidn cuando
estos lo requieran.

Preparar borradores para notas de contabilidad interna vy
de comprobantes diarios con el fin de hacer las propuestas
y ajustes correspondientes.

Producir los balances de prueba y consolidados con las
respectivas relaciones y analisis de saldos de acuerdo con
las normas técnicas fiscales y administrativas wvigentes.

Llevar la contabilidad de costos internos de la institucidn
y la de costos por programa y actividades.

Analizar los resultados de las conciliaciones bancarias con
los de las cuentas de enlace de la contabilidad.

Coordinar con la Oficina de Planeacidén, estudios tendientes
a sistematizacidén de los procesos contables.

Recibir de la Seccidédn de Tesoreria copia de la situacidn
de Caja diariamente para tener en cuenta las
disponibilidades.

Elaborar la relacidén de servicios de la deuda anual para

atender oportunamente el pago de los costos mensuales y
también la amortizacidén de la deuda a mediano y largo plazo.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidn: Contador Publico, Administrador de Empresas,

Economista o Ingeniero Industrial con titulo de
formacidén avanzada o de postgrado en el area afin.

Experiencia: Minima de tres (3) afilos en cargos relacionados.
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SECCION DE PRESUPUESTO

I.

IT.

ITTI.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO JEFE SECCION DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION FINANCIERA

SECCION PRESUPUESTO

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA DIVISION FINANCIERA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel EJECUTIVO relacionado con la planeacién,
organizacidén, direccidn, control y ejecucidn de las actividades
requeridas para elaborar y ejecutar el Presupuesto de Ingresos
y Gastos de Inversiones y ejercer el control presupuestal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coadyuvar en la formulacién de 1las politicas y en la
determinacién de los planes y los programas del &rea de su
competencia.

2. Atender por conducto de las distintas dependencias, la
ejecucidén de los programas y la prestacidén eficiente de los
servicios y responder por el efectivo cumplimiento y el
correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldégicos y/o financieros.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, los proyectos y las actividades de 1la
dependencia y del personal a su cargo.

4. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios
e investigaciones, que permitan mejorar la prestacidén de los
servicios a cargo de la dependencia o de la Universidad.

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.
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Elaborar en coordinacién con la Oficina de Planeacidén el
Proyecto de Presupuesto de 1Ingresos y Gastos de la
Universidad y coordinar con la misma la parte referente al
presupuesto de inversiones.

Obtener, registrar y proyectar la informacidén necesaria para
poder elaborar los presupuestos.

Determinar los sistemas y procedimientos necesarios para
elaborar el presupuesto y evaluarlos periddicamente para
recomendar las mejorar pertinentes.

Instruir a las diferentes dependencias en la manera como
deben utilizar el presupuesto, con el fin de cumplir con el
objetivo de control de ingreso y gastos.

Analizar los egresos y las partidas apropiadas y presentar
informes sobre los resultados reales y los esperados, a la
vez que recomendar previo estudio los traslados internos a
efectuarse por agotamiento de las partidas apropiadas
inicialmente.

Expedir ©previo registro, el certificado de reserva
presupuestal para todas las transacciones que deba efectuar
la Universidad.

Formular todo tipo de recomendaciones al Jefe de la Divisién
Financiera sobre las mejoras que puedan llevarse a cabo en
los tramites y en los sistemas presupuestarios.

Elaborar, analizar y dar las respectivas conclusiones vy
recomendaciones de los Acuerdos de Gastos, acuerdos dque
deberdn ser presentados para su aprobacidén con la debida
anticipacién.

Adelantar todos los tréamites requeridos para obtener los
recursos establecidos en el presupuesto de la Universidad.

Presentar informes periddicos sobre el estado del
presupuesto y su utilizacién.

Recomendar previo estudio, los traslados internos a
efectuarse por agotamiento de las partidas apropiadas
inicialmente.

Registrar y supervisar las modificaciones al presupuesto
inicial y traslados presupuestales.
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18. Elaborar mensualmente cuadro de la situacidédn presupuestaria
sobre su ejecucidn para informar a la Divisidén Financiera y
a la Vicerrectoria Administrativa.

19. Elaborar los presupuestos auxiliares de Tesoreria,
inversiones, gastos generales y servicio de la deuda, en
coordinacién con la Oficina de Planeacién.

20. Elaborar, analizar y dar las respectivas conclusiones vy
recomendaciones de los acuerdos de gastos, los cuales
deberdn ser presentados para su aprobacidén con la debida
anticipacidn.

21. Presentar recomendaciones vy estudios para mantener los
gastos dentro de los limites establecidos.

22. Coordinar la sistematizacidédn de las operaciones de
presupuesto con la Oficina de Informdtica y verificar la
funcionalidad de las aplicaciones dentro de la ejecucidn del

presupuesto.

23. Colaborar en la elaboracidén de informes financieros que
deban ser presentados por la Divisién Financiera.

24. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.
REQUISITOS

Educacién: Titulo universitario en Economia, Administracidédn de
Empresas, Contaduria o Ingenieria Industrial.

Experiencia: Minima de tres (3) aflos en cargos relacionados.
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SECCION DE TALENTO HUMANO

Se modifica la denominacidén de la Unidad, por Acuerdo 054 de 2021 del
Consejo Superior (planta de personal) clic aqul para ver acuerdo

I.

IT.

IIT.

IDENTIFICACION

NOMBRE DE CARGO JEFE DE LA SECCION DE TALENTO HUMANO
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION TALENTO HUMANO

SUPERIOR INMEDIATO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel EJECUTIVO relacionado con la programaciodn,
direccién y control de las labores de administracién de
personal de la Universidad en su concepcidén amplia, o sea, la
de administrar el recurso de la Institucidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coadyuvar en la formulacién de 1las politicas y en la
determinacién de los planes % los programas de
administracién de personal.

2. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, proyectos y las actividades de la Divisidn
de Recursos Humanos y del personal a su cargo.

3. Preparar proyectos relativos a la administracidédn de personal
en general y demds providencias sobre las diferentes
situaciones administrativas del personal al servicio de la
Entidad.

4. Asistir a las directivas de la Universidad en la adecuada
aplicacién de las normas y procedimientos referidos al
ambito de su competencia.

5. Proponer politicas, sistemas vy procedimientos para la
vinculacidn, desarrollo, remuneracidén y promocidén social del
personal administrativo y de servicios de la Institucién.

6. Llevar a cabo el proceso de seleccidén y vinculacidn de
personal administrativo y de servicios en coordinacidén con
las demads unidades administrativas.
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. Revisar los proyectos de resolucidn, actas de posesidédn y

contratos para la vinculacidén de empleados a la Instituciédn.

. Actualizar el manual descriptivo de funciones y requisitos

minimos.

. Tramitar las solicitudes de reconocimiento y pago de las

prestaciones sociales de los empleados de la Universidad.

Hacer cumplir en el &rea administrativa y de servicios las
disposiciones que regulan las relaciones de trabajo en la
institucidn.

Investigar las necesidades de capacitacién de personal
administrativo y de servicios y proponer los programas
correspondientes.

Proponer normas, sistemas y procedimientos sobre registro,
control y estadisticas de personal.

Compilar la informacidén relativa a retenciones y deméas
descuentos que, por nomina deban hacerse al personal.

Velar porque se mantenga al dia el kardex de personal y
administrar las hojas de vida y documentos relativos al
personal de la Institucidn.

Supervisar la elaboraciédn de la ndémina de pagos de los
empleados de la Institucién.

Suministrar informacién a los 1interesados sobre 1los
reglamentos, situaciones administrativas y prestaciones
sociales.

Elaborar conjuntamente con los demas jefes de Dependencia,
los planes anuales de vacaciones para los empleados
administrativos y de servicios, con el fin de garantizar la
continuidad de: servicio y al mismo tiempo que 1los
funcionarios sepan con anterioridad cuando pueden disfrutar
de dicha prestacién.

Preparar y tramitar el reconocimiento de las prestaciones
legales y extralegales de los empleados de la Institucidn

Estudiar y resolver dentro del area de su competencia, las
solicitudes y reclamos de los funcionarios de la
Institucidn.

Tramitar los permisos remunerados de los funcionarios de
tres (3) a cinco (5) dias.
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21. Prestar asesoria a las unidades administrativas en todos
los aspectos relacionados con administracién de personal.

22. Elaborar con la colaboracidén de otras dependencias vy
funcionarios, los exdmenes para la seleccidn y promocidn de
funcionarios cuando para ello hubiera lugar.

23. Presidir el Comité de Salud Ocupacional.

24. Disefilar programas de recreacidédn y capacitaciédn.

25. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Profesional universitario y preferiblemente en

Derecho, 1Ingenieria Industrial o Administracidn

Publica.

Experiencia: Minima de cuatro (4) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION SECCION DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con las
labores de mecanografia y atencién como secretaria de la
dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar 'y —controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3.Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecédnico o electrdédnico y adoptar
mecanismos para la conservacidn, el buen uso, evitar pérdidas,
hurtos o el deterioro de los mismos.

4.0rientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trédmites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Transcribir a maquina toda clase de documentos, informes y
trabajos elaborados por la dependencia.

7.Elaborar resoluciones relacionadas con los movimientos de
la institucidn.

8.Elaborar actas de ©posesién de docentes, empleados vy
trabajadores.
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9.Elaborar contratos de contraprestacién de servicios de
docentes que salen en comisidén de estudios.

10. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller comercial o Académico y estudios completos
en secretariado general.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO JEFE SECCION DE PERSONAL
DEPENDENCIA DIVISION DE TALENTO HUMANO
SECCION VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA DIVISION DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel EJECUTIVO y cuya naturaleza tiene que ver
con las labores profesionales de coordinacidén, supervisidn vy
evaluacién en la implementacidédn de planes, programas Vy
proyectos del Recurso Humano.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Preparar proyectos relativos a la administracidén de personal
en general y demds providencias sobre diferentes situaciones
administrativas del personal al servicio de la Universidad.

2. Supervisar la elaboracidén y la ejecucidn de los contratos
que se celebren para el desarrollo de los programas de las
dependencias.

3. Proponer e 1implantar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacidén de los servicios a
cargo de la dependencia.

4. Rendir informes gque sean solicitados, ademds de los que
normalmente deben presentarse acerca de la marcha del
trabajo de la dependencia.

5. Recomendar las acciones que deban aplicarse para el logro
de los objetivos y las metas institucionales.

6. Dirigir la elaboracidén y actualizacidén de los manuales de
normas y procedimientos de los programas a su cargo.

7. Dirigir la elaboracidén y desarrollo de los programas propios
de la seccidén, mediante la ©planeacidn, programacién,
coordinacidén y supervisidén de actividades, con el fin de
lograr la mayor racionalizacién de los recursos disponibles.
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8. Coordinar y supervisar el desarrollo de las normas y
procedimientos establecidos por el Estatuto y el Reglamento
de Personal.

9. Coordinar el desarrollo de estudios e investigaciones sobre
el recurso humano de la Universidad.

10. Ejecutar directamente los trabajos de orden profesional en
el &rea del personal.

11. Asesorar a la Divisidén sobre la aplicacidén de normas del
Estatuto y reglamento de personal.

12. Participar en los diferentes comités de su competencia.

13. Supervisar el cumplimiento de las actividades y
procedimientos de administracién del personal, a partir de
las normas emanadas del estatuto y reglamentos de personal
referentes a reclutamiento, seleccién e ingreso de
funcionarios a la entidad, clasificacidén y valoracidn de
cargos, calificacién de servicios, incorporacién a la
carrera administrativa, relaciones laborarles y Dbienestar
social de personal.

14. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Profesional Universitario en Derecho, Ingenieria

Industrial o Administracién de Empresas.

Experiencia: Minima de tres (3) aflos en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO TECNICO LIQUIDADOR

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION TALENTO HUMANO

SECCION PERSONAL

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel TECNICO relacionado con la ligquidacidén de
Servicios Personales por todo concepto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar vy adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al
desarrollo de las actividades propias de la dependencia y
del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

2. Colaborar en la orientacidén y comprensidédn de los procesos
involucrados en las actividades auxiliares o instrumentales
y sugerir las alternativas de tratamiento y generacidn de
nuevos procesos apropiados al &rea correspondiente.

3. Participar en la planeacién, la programacién, la
organizacién, la ejecucidédn y el control de las actividades
propias del cargo y del &rea de desempefio.

4. Llevar al dia los registros y novedades del personal de la
Universidad de Narifo.

5. Programar la liquidacién de Servicios Personales por todo
concepto.

6. Revisar los documentos e informacidén referente a novedades
de personal.

7. Hacer la grabacién de datos y velar ©por el buen
funcionamiento del proceso computarizado de néminas y demds.

8. Llevar la revaluacién de hojas de vida, monitorias vy
matriculas de honor.
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9. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS
Educacién: Técnico en Administracidén Financiera y Tecndlogo
Industrial o Administrativo, cursos especificos en

liquidacidén e introduccidén de sistemas.

Experiencia: Minima de cinco (5) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE LIQUIDACION Y REGISTRO
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION TALENTO HUMANO

SECCION PERSONAL

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA SECCION DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con las
actividades mecanograficas, con el fin de realizar las labores
regulares de transcripcién y manejo de las actividades
elementales de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar 'y —controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrébdnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos y el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Transcribir a méagquina, memorandos, oficios, constancias,
documentos, informes y trabajos elaborados por la
dependencia.
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7. Velar por la adecuada presentacidédn de la Oficina.
8. Expedir constancias de trabajo.

9. Manejar el kardex de la dependencia y mantenerlo
actualizado.

10. Manejar el archivo relacionado con hojas de vida de
profesores y administrativos y mantenerlo actualizado.

11. Colaborar en la liquidacién de Servicios Personales.

12. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Estudios completos de secretariado general vy/o
comercial.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CAPACITACION
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SECCION TALENTO HUMANO

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA DIVISION DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel PROFESIONAL y su naturaleza demanda la
realizacidén de investigaciones y el desarrollo de actividades
que implican la aplicacidén de conocimientos en el manejo de:
recurso humano y requiere capacidad de andlisis y de proyeccidn
para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos para
el desarrollo de la Divisidén de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de psicologia
o trabajo social para generar cambios en la Divisidén de
Recursos Humanos.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar todas las
acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas de la dependencia.

3. Brindar asesoria en el &rea de desempefio, de acuerdo con las
politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia.

4. Desarrollar y establecer pautas y procedimientos para el
planteamiento de la Divisidén de Recursos Humanos.

5. Realizar los estudios técnicos que 1le correspondan de
acuerdo con su naturaleza.

6. Realizar la induccidén al personal recientemente nombrado
dandole una informacidén acerca de la estructura
administrativa de la Universidad.

7. Presentar al personal de la Universidad al empleado
recientemente nombrado.

8. Informar sobre funciones y responsabilidades a las personas
contratadas.
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. Crear conjuntos de estimulos que busquen despertar el

interés del empleado en las actividades propias del cargo.

Conseguir que el empleado a través del trabajo encuentre
su desarrollo personal logrando los objetivos de 1la
organizacién.

Identificar las diferentes formas de satisfacer 1las
necesidades de los empleados.

Encontrar estrategias adecuadas para desarrollar climas
psicoldégicos positivos, modos de trabajo, sistemas de
comunicacién e informacidén que sean congruentes con 1los
requerimientos de las necesidades detectadas y respondan a
las expectativas personales y sociales.

Propender por la capacitacidén, 1la instruccién de los
empleados para perfeccionar e incrementar los conocimientos
requeridos para el desempefio de las labores de su cargo.

Determinar las necesidades de desarrollo de los Recursos
Humanos.

Desempefiar las demés funciones que le asigne el superior
Inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Titulo profesional en Trabajo Social o Psicologia.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA VICERRRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES
NIVEL: DIRECTIVO
SUPERIOR INMEDIATO VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel DIRECTIVO relacionado con la programacién,
direccidén, ejecucidédn y control de las labores relacionadas con
el servicio y mantenimiento de la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar la elaboraciédn, ejecucidn y seguimiento del Plan de
Accidén, Plan Anual de compras y presupuesto de la unidad.
Participar en la formulacidén de las politicas, procedimientos,
normas y disposiciones sobre los servicios generales de la
Instituciédn.

Atender de manera eficiente los requerimientos de las diferentes
unidades académico-administrativas, asegurando el cumplimiento
efectivo y el manejo adecuado del talento humano y los recursos
fisicos, tecnoldégicos y financieros.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios que
permitan mejorar la prestacidén de los servicios a cargo de la
dependencia de la entidad

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la
dependencia, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, procesos y proyectos

Velar por la implementacidédn de planes que aseguren la prestacidn
oportuna de los servicios generales de la Universidad, en 1lo
que respecta a la vigilancia, conserjeria, mantenimiento vy
conduccién.

Dirigir y organizar la elaboracidén y ejecucidén del plan de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor de
la Institucidn
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Supervisar la prestacidén del servicio de transporte, asegurando
la disponibilidad de conductores 'y vehiculos ©para el
funcionamiento adecuado de la Institucidn.

Velar por la conservacidén, mantenimiento y correcto uso de los
locales, muebles y equipos al servicio de la Universidad
Organizar y controlar el suministro oportuno de los elementos
como aseo, cafeteria, insumos agropecuarios, elementos de
ferreteria, eléctricos y pintura.

Garantizar la adquisicién y entrega oportuna de dotaciones y
Elementos de Proteccién Personal a los funcionarios.

Coordinar y establecer las compras de suministros de materiales
y combustibles, asi como la prestacidén de servicios necesarios
para el buen funcionamiento de la Universidad

Coordinar con el Almacén la determinacién de los requerimientos
de elementos de aseo y la programacién de pedidos y entregas a
conserjes

Supervisar la reparacidén de equipos, mobiliario de oficina vy
las reparaciones locativas, asegurando un buen servicio de
mantenimiento acorde a las necesidades de la Universidad.
Garantizar oportunamente el trdmite de los requisitos y seguros
necesarios para asegurar la movilizacién del parque automotor
de la Universidad.

Presentar informes de gestidén semestrales a las dependencias
que asi lo requieran

Dirigir y organizar la elaboracién y ejecucidn del plan de
mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad de
Narifio

Dirigir la logistica de eventos institucionales.

Dirigir, organizar la elaboracién y ejecucidn del suministro de
prima de alimentacién para los operarios de Granjas y area de
vigilancia de la Universidad de Narifio

Dirigir, organizar plan de turnos de trabajo para el personal
de vigilancia, verificar su cumplimiento

Garantizar el buen funcionamiento de la maquinaria vy
herramientas para el buen desempefio de las actividades del
personal de jardineria y mantenimiento

Planificar la contratacién, inducciédn, reinduccién y
supervisién del personal de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

Fomentar una comunicaciédn permanente, abierta y veraz dentro
del equipo de trabajo para promover un buen ambiente laboral.
Realizar actividades relacionadas con el establecimiento,
documentacién, implementacidédn vy mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestidén, asi como cumplir con los estandares
nacionales o internacionales y otros requerimientos normativos
para mejorar continuamente los planes, programas, proyectos vy
procesos.

Aplicar los principios y valores establecidos en el Cédigo de
Etica de la institucién en el desarrollo de sus funciones.
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26. Desempeflar otras funciones asignadas por el superior inmediato,
de acuerdo con el nivel, naturaleza, &rea de desempefio y perfil
del empleo.

IV. REQUISITOS

Educacidn: Titulo universitario en Economia,
Administracidén de Empresas o Ingenieria
Industrial

Experiencia: Treinta y seis meses (36) de experiencia

profesional
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO RECEPCIONISTA CONMUTADOR
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con las

actividades de recepcidén y atencidn de conmutador.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Atender el conmutador de la Entidad.

2. Llevar la relacidén de los mensajes telefdnicos.

3. Transmitir los mensajes telefdénicos a los funcionarios

interesados.

4. Dar oportuno aviso al Jefe de Servicios Generales sobre

los dafios que se ocasionen en los teléfonos vy
conmutador.

5. Responder por los equipos a su cargo.

6. Guardar la debida reserva sobre los asuntos de que se

trate en el ejercicio de sus labores.

7. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del

cargo.

REQUISITOS
Educacidén: Titulo de Bachiller

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
transcripcidén a madquina de los diferentes trabajos y ademés del
registro y control de las actividades ©propias de la
dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y —controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrédnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Transcribir a magquina todo tipo de documentos, informes y
trabajos elaborados por la dependencia.
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7. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la
correspondencia que llega o sale de la dependencia después
de haberle dado el trémite correspondiente.

8. Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo
de la dependencia.

9. Atender al publico, recibir y hacer llamadas propias de la
dependencia.

10. Llevar y responder personalmente por los asuntos de
caracter confidencial.

11. Velar por la adecuada presentacién de la Oficina.

12. Elaborar o6rdenes de salida de 1los vehiculos de 1la
Institucidn.

13. Elaborar é6rdenes de Almacén.

14. Elaborar 6rdenes para consecucién de gasolina.

15. Mantener actualizado el archivo de registro de proveedores.

16. Controlar y relacionar 1lo correspondiente a préacticas
académicas fuera de la Institucién.

17. Elaborar las cuentas para pago de servicios.

18. Elaborar oérdenes de suministro para hacer pedidos al
almacén de la Institucidn.

19. Desempeflar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Estudios completos de secretariado general vy/o

comercial o bachillerato comercial.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO CONDUCTOR

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con la conduccidn
de vehiculos automotores, con el fin de movilizar personas,
mercancias, equipos, herramientas, etc.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

. Manejar y velar por la adecuada utilizacién del vehiculo que

se le asigne.

. Permanecer en los lugares de trabajo dispuestos a cumplir

sus funciones en el momento oportuno.

. Velar por el mantenimiento y buena presentacidén del vehiculo

a su cargo e informar oportunamente a su superior inmediato
sobre los desperfectos que se presenten en el vehiculo.

. Solicitar el aprovisionamiento de combustibles y

lubricantes.

. Transportar el personal que se le encomiende al sitio donde

se le determine.

. Transportar materiales y equipos.
. Responder por el equipo y herramientas a su cargo.

. Prestar otros servicios que le sean solicitados cuando se

encuentre disponible.

. Cumplir a cabalidad el horario de trabajo establecido y estar

disponible para cualquier evento las ocho (8) horas diarias
legales.

Realizar actividades de mensajeria externa.

Realizar operaciones mecédnicas sencillas de mantenimiento
del vehiculo a su cargo.
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Velar por la calidad en la prestacidén del servicio.
Cumplir con las disposiciones de transito vigentes.
Mantener al dia su licencia de conduccidn.

Colaborar «con la realizacién de algunas labores de
servicios generales.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Quinto afio de primaria.

Experiencia: Minima de dos (2) afios en el manejo de vehiculos,

licencia de conducciédn.
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I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES
IT. NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con las actividades
que tengan que ver con la conservacidén y mantenimiento de la
infraestructura de la Universidad de Narifio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Hacer reparaciones en instalaciones eléctricas,
telefénicas, alcantarillado, acueducto y velar por el
correcto funcionamiento de las mismas.

Controlar 'y reparar instalaciones de gas, llaves,
empaquetaduras, tejados, canales, claraboyas, etc.

. Ejecutar 1labores de albafiileria, pintura, mamposteria,

ventanaria.

. Reparar algunos equipos en general, arreglo de chapas y/o

cerraduras de puertas, escritorios, archivadores, etc.

. Velar por el correcto alumbrado e iluminacidén de las aulas,

oficinas y laboratorios vy efectuar el cambio de tubos
fluorescentes, bombillos, interruptores, tomas, etc.

. Reparar los servicios sanitarios, lavamanos y otros.

Informar al jefe de mantenimiento sobre los dafios que se
presenten en las instalaciones de la Universidad.

Prestar otros servicios que le sean solicitados cuando se
encuentre disponible.

Desplazarse a prestar sus servicios en los sitios donde la
Universidad lo necesite.

Responder por los materiales, herramientas y equipos a su
cargo.
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Presentar los informes requeridos por el jefe inmediato
acerca de las labores realizadas e informar sobre las
anomalias que se presenten al prestar su servicio.

Procurar la asignacidén oportuna de los recursos necesarios
y responder por la utilizacidbn apropiada de lo asignado.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS

Educacién: Bachiller preferiblemente Técnico Industrial

Experiencia: Minima de un (1) afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO JARDINERO

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con el mantenimiento
de jardines y zonas verdes de la Universidad de Narifio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener en buen estado las =zonas verdes, Jjardineria vy
potreros que se encuentren dentro de las instalaciones de
la Universidad.

2. Vigilar que las zonas antes mencionadas no sean maltratadas.

3. Cuidar y mantener en buen estado de funcionamiento todas las
herramientas y equipos confiados a su cuidado.

4. Informar sobre dafios que se observe procurando colaborar en
la adecuada conservacidén de las instalaciones fisicas de la

Institucién.

5. Informar sobre robos, dafios y averias ocasionadas en las
herramientas y equipos confiados a su cuidado.

6. Velar por la calidad en la prestacidén de los servicios.

7. Desempefiar las demads funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Bachiller técnico en el &area.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO CONSERJE
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION TECNICA
SECCION SERVICIOS GENERALES
SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con las labores de
limpieza y ordenacién general de las instalaciones de la
Universidad, con el fin de mantener la pulcritud de la misma.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener limpios vy bien presentados los pisos, muros,
mobiliario, sanitarios, ventanas, puertas, utensilios y los
equipos de la zona asignada.

2. Solicitar oportunamente al Jefe de la Seccidén de Servicios
varios los elementos y Utiles que le sean necesarios para
el cumplimiento de sus funciones.

3. Utilizar dado el caso, aparatos y equipos electrodomésticos
para el desempefio de sus labores.

4. Cuidar el mantenimiento de los aparatos, equipos y deméas
elementos de trabajo.

5. Responder por equipos, materiales, elementos y herramientas
que se le encomiende.

6. Informar al Jefe de la Seccidén de Servicios Varios sobre los
dafios que se presenten en las instalaciones de la
Universidad.

7. Colaborar con diligencia en la mensajeria y vigilancia de
las oficinas que se encuentran en su a&rea asignada.



178
INDICE

8. Recolectar desechos de materiales provenientes de las &areas
asignadas para el aseo vy

demés
Institucidn.

dependencias de la

9. Velar por la calidad en la presentacién del servicio.
10. Desempefar las demds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

Iv. REQUISITOS

Educacién: Quinto de primaria

Experiencia: Minima de un (1)

afilo en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO CELADOR

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado con la vigilancia
de los inmuebles destinados a oficinas, aulas, centros de
docentes, Almacén, Granjas, Laboratorios, residencias y demés
propiedades de la Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Vigilar los inmuebles, enseres, semovientes, cultivos, con
el fin de impedir atentados contra la propiedad en horas
diurnas y nocturnas segun el turno correspondiente.

2. Controlar la entrada y salida de personas, elementos vy
animales de las instalaciones de la Universidad.

3. Colaborar en la prevencidédn y demds medidas que se tomen en
relacidén con accidentes, incendios, inundaciones, averias,
etc.

4. Cuidar que 1las entradas principales, puertas, ventanas,
estén debidamente aseguradas.

5. Informar oportunamente a su superior o funcionario méas
indicado sobre situaciones anormales que se observe.

6. Dar informacidén al publico acerca de la ubicacidén de las
dependencias o de los funcionarios de la Universidad.

7. Velar y responder por el mantenimiento y buen uso de las
armas de dotacién cuyo uso serd uUnicamente en casos de
atentado dentro de la Institucién.

8. Tomar secciones rapidas e inmediatas, en el caso de que
observa algin peligro o anormalidad.



INDICE

Iv.

180

9. Revisar que todas las oficinas estén cerrados verificando
gue no haya personal adentro, después de las horas habiles
de trabajo.

10. Responder por el cuidado y mantenimiento de las cercas y
vallas.

11. Recibir y entregar los turnos asignados.

12. Cumplir con los horarios de trabajo establecidos.

13. Prestar otros servicios que le sean solicitados cuando se
encuentre disponible.

14. Impedir el acceso de personal a las instalaciones de la
Universidad en horas no hédbiles, salvo autorizacidén escrita
de la Oficina de Planeaciédn.

15. Cumplir con las rondas de vigilancia establecidas para cada
sector.

16. Controlar 1la salida de activos fijos, solicitando el
permiso autorizado de la Oficina de Planeacidén, revisando
el por qué de esa salida.

17. Informar en caso de siniestro inmediatamente a bomberos,
policia para que acudan a la emergencia.

18. Cumplir con los estatutos, reglamentos y normas de la
Institucién.

19. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Quinto de primaria

Experiencia: Minimo de seis (6) meses en cargos relacionados.



INDICE

I.

IT.

IIT.

Iv.

181

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO CARPINTERO DE MANTENIMIENTO
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION SERVICIOS GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL CARGO
Es un cargo de nivel OPERATIVO relacionado <con el

entretenimiento, reparacidén y conservacién de muebles, enseres,
instalaciones, locativas de la Institucién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el mantenimiento del edificio en competencia.

2. Realizar la revisidén y reparacidén de muebles y enseres de

la Institucidn.

3. Reparar algunos equipos en general, arreglos de chapas y/o

cerraduras de puertas, escritorios, archivadores, etc.

4. Responder por las herramientas, equipos y materiales a su

cargo.
5. Presentar los informes requeridos por el jefe inmediato
acerca de las labores realizadas e informar sobre anomalias

que se presenten al prestar el servicio.

6. Procurar la asignacién oportuna de los recursos necesarios

y responder por la utilizacidén apropiada de lo asignado.

7. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior

inmediato y que tengan relaciédn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS
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Educacién: Bachiller preferiblemente Industrial.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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SECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS

Se modifica la denominacidén de la Unidad, por Acuerdo 054 de 2021 del

Consejo Superior (planta de personal) clic aqul para ver acuerdo

IT.

IIT.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO JEFE DE LA SECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION DIVISION TECNICA

SECCION ALMACEN E INVENTARIOS

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA DIVISION TECNICA

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel EJECUTIVO que complementa las
determinaciones de los O6rganos superiores de direccidédn en
cuanto al manejo, control de existencias, adquisicién vy
suministro de elementos y materiales que sean requeridos para
el normal funcionamiento de la administracidén universitaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coadyuvar en la formulacién de 1las politicas y en la
determinacién de los planes y los programas del area de su
competencia.

2. Atender por conducto de las distintas dependencias, la
ejecucién de los programas y la prestacidén eficiente de los
servicios; y responder por el efectivo cumplimiento y el
correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnolégicos y/o financieros.

3. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, los proyectos y las actividades de 1la
dependencia y del personal a su cargo.

4. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios
e investigaciones, que permitan mejorar la prestacidén de los
servicios a cargo de la dependencia o de la Universidad.
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. 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.

. Revisar, clasificar vy controlar informaciédn documental

relacionada con la adquisicién, suministro y utilizacién de
materiales y elementos.

. Establecer reglamentos y procedimientos para la entrega de

materiales y de elementos a los interesados.

. Producir informacidén de orientacidén para la realizacidn de

pedidos y de wutilizaciones de acuerdo con el tramite,
autorizacidén y procedimientos establecidos.

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

Preparar y presentar informes de rendicidén de cuentas para
Contabilidad, Presupuesto y Auditoria Interna.

Dar pautas para el control de los elementos devolutivos.

Controlar si los elementos entregados al Almacén por
6rdenes de compra cumplen con las especificaciones de
calidad, tamafio y conservacidén acordadas en los contratos.

Verificar en algunas ocasiones, mediante pruebas selectivas
si las existencias en almacenamiento concuerdan con 1los
registros de kardex.

Enviar diariamente a Contabilidad una copia de las entradas
y salidas de Almacén.

Actualizar anualmente los valores de inventarios en
colaboracidén solicitada al cotizador.

Llevar los registros diarios de ingresos y egresos de
elementos devolutivos como de consumo.

Supervisar el desempefio de las funciones de los empleados
adscritos a la dependencia.

Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacién con la naturaleza del cargo.
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Iv. REQUISITOS

Educacidén: Titulo de formacidén wuniversitaria en Economia,
Administracidén de Empresas o Ingenieria Industrial.

Experiencia: Minima de tres (3) afios en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE INVENTARIOS
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION DIVISION TECNICA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE ALMACEN Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL CARGO

Es un <cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
cotizacidén y revisidn de documentos de inventario.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar 'y —controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecédnico o electrédnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

5. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre
las inconsistencias o anomalias relacionadas «con 1los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

6. Organizar documentos de actas, Ordenes de entrega de
inventarios.

7. Recoger firmas correspondientes a o6rdenes de entrega de
inventarios.
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8. Participar en la organizacién de inventarios y llevar el

kardex de los inventarios de Almacén.

9. Registrar en el Kardex los datos provenientes del movimiento
de elementos, con base en las o6rdenes de entrada y salida
de Almacén.

10. Hacer informativos de consumo promedio de materiales.

11. Hacer confrontacién entre el Kardex de existencias vy

existencias fisicas.

12. Colaborar en la realizacién de inventarios fisicos.

13. Informar el Jjefe 1inmediato oportunamente cuando las
existencias fisicas de Almacén lleguen a niveles maximos y
minimos.

14. Colaborar con el Jefe de Suministros en forma oportuna en
la elaboracidén de la cuenta mensual e inventario anual, con
destino a la Contraloria General de la Republica.

15. Recepcionar elementos de construccidén y acabados.

16. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Bachiller

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.



INDICE

I.

IT.

IIT.

188

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE BODEGA
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION DIVISION TECNICA
SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE ALMACEN Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con el manejo
y registro de los movimientos de bodega.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caradcter manual, mecdnico o electrbnico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Velar por el Dbuen funcionamiento y mantenimiento de 1la
bodega.

7. Recibir la mercancia teniendo en cuenta los tréamites
respectivos.
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8. Entregar los pedidos a las diferentes dependencias, previa
autorizacidén del jefe, cumpliendo con los requisitos legales
exigidos.

9. Participar en el trédmite de actas y 6rdenes de entrega.

10. Velar, custodiar y mantener el stock de mercancia de
Almacén.

11. Informar sobre el deterioro de inventarios.

12. Almacenar prudencialmente de acuerdo con la naturaleza de
la mercancia, asegurando asi la conservacién de 1los
elementos.

13. Entregar los pedidos uUnicamente al beneficiario de 1la
remisién.

14. Informar oportunamente sobre el inventario préximo a
agotarse.

15. Presentar informe mensual sobre ingresos, salidas y lugar
de destino de mercancias debidamente soportadas con
documentacién previamente legalizada.

16. Revisar, velar y almacenar repuestos, equipos, enseres
muebles que hayan cumplido su vida util, que no estén
deteriorados, obsoletos o en mal estado, registrando en un
libro especial la entrega y salida de los elementos antes
mencionados.

17. Velar por la calidad en la prestacidén de los servicios

18. Desempefiar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Bachiller o estudios de comercio

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE ALMACEN Y COMPRAS
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
SECCION DIVISION TECNICA

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE ALMACEN Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con la
administracién general de Almacén.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los
elementos que se adguieran con destino al Almacén.

2. Responder ante la contraloria por el deterioro, robo,
perdida de los elementos bajo su custodia, de conformidad
con las normas fiscales y administrativas vigentes.

3. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la
seguridad e integridad de los elementos en depdsito.

4. Establecer y mantener sistemas actualizados de informacidn,
registro y control que apoyen los procesos de administracidn
de suministros.

5. Realizar el despacho de materiales con destino las
diferentes dependencias, dejando constancia de la entrega
de los mismos y elaborado los actos respectivos.

6. Elaborar la baja de toda entrega de materiales, con el fin
de rendir los informes del movimiento mensual para que sea
incorporado a la cuenta del Almacén general.

7. Realizar compra de materiales cuando haya recibido avances
en dinero para compra de elementos especificos de 1la
Institucidén 'y rendir las cuentas, y legalizaciones
respectivas de acuerdo con las normas administrativas y de
contraloria.
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8. Desplazarse a los centros de acopio cuando sea necesario
para la consecucidén de materiales, lo mismo que adquirir
materiales, siempre que haya recibido la respectiva
autorizacién.

9. Ejecutar y recibir 1llamadas telefdnicas transmitiendo o
recibiendo los mensajes correspondientes relacionados con
la dependencia.

10. Colaborar permanentemente en la realizacidén de las tareas
de supervisién del personal de la dependencia, informando
sobre los compromisos y labores pendientes.

11. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los
elementos a su cargo.

12. Organizar y elaborar el movimiento mensual del Almacén.

15. desempefiar las demas funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidén con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacién: Bachillerato Comercial o su equivalente vy

conocimientos especificos de Almacén.

Experiencia: Minima de dos (2) aflos en cargos relacionados.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION DIVISION TECNICA

SECCION SUMINISTROS

SUPERIOR INMEDIATO JEFE DE LA ALMACEN Y SUMINISTROS

NATURALEZA DEL CARGO

Es

un cargo de nivel ADMINISTRATIVO, relacionado con las

labores de secretariado en la Seccidén de Suministros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

. Recepcionar, <clasificar vy preparar respuesta para la

correspondencia.

Transcribir a médquina la correspondencia y archivarla.

. Mantener en orden y actualizado el archivo.

. Acordar con el superior inmediato el plan de trabajo a su

cargo y responder por su cumplimiento.

. Redactar oficios 'y <correspondencia de rutina, segun

instrucciones recibidas.

Tomar apuntes taquigréficos de reuniones y transcribir a
maquina.

. Atender a los usuarios, ©proporcionar la informaciédn

requerida previa autorizacidén del superior inmediato.

. Radicar 1las oérdenes de compra gque llegan a la Seccidn

debidamente tramitadas.

. Mantener actualizado el archivo relacionado con las

cotizaciones y pedidos de las diferentes dependencias.

Atender el teléfono y transmitir los mensajes
correspondientes.
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11. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecanico o electrébnico vy
adoptar mecanismos para la conservaciédn, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

12. Organizar y elaborar el movimiento mensual de Almacén

13. Organizar las deméds funciones que le asigne el superior
inmediato y que tengan relacidédn con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS

Educacidén: Bachillerato comercial o estudios completos en
secretariado general y/o comercial.

Experiencia: Minima de un (1) afio en cargos relacionados.
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VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES E INTERACCION SOCIAL

IT.

IIT.

MODIFICADA LA DENOMINACION POR ESTATUTO GENERAL (ACUERDO 080
DE DICIEMBRE DE 2019. ART. 43 Y 44

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO VICERRECTOR DE INVESTIGACIONES E
INTERACCION SOCIAL

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION VICERRRECTORIA DE INVESTIGACIONES
E INTERACCION SOCIAL

SUPERIOR INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO

La Vicerrectoria de Investigacidén e Interaccidn Social tiene
como ambito de competencia el desarrollo de los procesos
misionales de investigacidén e interaccidn social.

La Vicerrectoria de Investigacidén e Interaccidn Social esté
compuesta por las Divisiones de Investigacién y de Interaccidn
Social y los Institutos de Investigacidén. La Divisién de
Investigaciones estd bajo la direccidén del vicerrector quien
contaréd con la asesoria del Consejo de Investigaciones. Por su
parte, el funcionamiento de la Divisién de Interaccidédn Social
estd bajo la responsabilidad de un director designado por el
rector, de una terna presentada por el Consejo de Interaccidn
Social. El Consejo Académico reglamentard los requisitos para
ejercer este cargo; la asesoria de esta divisidén la ejerce el
Consejo de Interaccidén Social. Los Institutos de Investigaciédn
tendran la estructura que determine el acto de su creacidédn o
reglamentacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos que regulan
las funciones misionales de investigacidén e interaccidn
social.

2. Ejecutar las politicas y programas de accidén investigativa
e interaccidén social trazados por el Consejo Superior, el
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Consejo Académico y el Consejo de Investigaciones y el
Consejo de Interaccidén Social.

Concertar, con las unidades del sistema, los planes de
fomento a la investigacidén y a la interaccidn social.
Promover, apoyar y coordinar las politicas, planes,
programas, lineas y proyectos uni, multi, inter y trans
disciplinares de investigacién e interaccién social, que
se ejecuten en el Sistema de Investigacidén e Interaccidn
Social.

Coordinar 1los procesos de evaluacién vy autoevaluacidn
permanente de: politicas, planes, programas, lineas vy
proyectos de investigacidén e interaccidén social.
Desarrollar las acciones que aseguren la ejecucidén de los
procesos misionales de investigacidén e interaccidn social
y articular, con las facultades, el desarrollo de 1los
postgrados que tengan énfasis en investigacidn.

Promover el desarrollo y articulaciédn del Sistema de
Investigacidén e Interaccidén Social con la regidn, la
sociedad, los sectores productivos y sociales y con 1los
sistemas de ciencia, tecnologia e innovacidén regionales,
nacionales e internacionales.

Apoyar las acciones que emprendan los CIIS y los Institutos
de Investigacidén para la visibilizacién de su produccién
investigativa y gestionar convenios internacionales que
fomenten, promocionen vy desarrollen la investigacién
cientifica en la universidad.

Representar a la universidad en los organismos o comités
de investigacidén o de interaccidén social nacionales o
regionales en los que la universidad tenga participacidén
Establecer relaciones con los diferentes sectores de la
sociedad y con redes de investigacidédn e interaccién social
de universidades e instituciones regionales, nacionales e
internacionales.

Difundir los resultados de los procesos desarrollados por
el Sistema de Investigacidn e Interaccidn Social y promover
su apropiacién.

Identificar oportunidades, presentar propuestas y gestionar
convenios que fortalezcan la investigacidén y la interacciédn
social.

Presidir los Consejos de Investigaciones, de Interaccién
Social y Editorial y el Comité de Etica en investigacién.
Formular la politica de registro de patentes, fomentar y
velar por la proteccidén de la propiedad intelectual.
Propender por el fortalecimiento y materializacidén de las
politicas de bienestar universitario, en el ambito de su
competencia.

Rendir cuentas anualmente a la comunidad universitaria.
Organizar, convocar y dirigir, en forma periddica, una mesa
de intercambio de oportunidades y necesidades entre la
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universidad y los gremios para identificar proyectos vy
areas de colaboracidn.

18. Las demds que le asignen los estatutos y las que le sean
delegadas por el Consejo Superior, el Consejo Académico y
por el rector.

Iv. REQUISITOS

1. Titulo profesional universitario
2. Titulo minimo de magister o su equivalente

3. Escalafén docente universitario de tiempo completo de la
Universidad de Narifio en los niveles de asociado o titular.

4. Experiencia administrativa universitaria minima de tres (3)
afnos.

5. Pertenecer a un grupo de investigacidén reconocido por la
Universidad de Narifo.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA EJECUTIVA

DEPENDENCIA RECTORIA

SECCION VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES
E INTERACCION SOCIAL

SUPERIOR INMEDIATO VICERRECTOR DE LA VIIS

NATURALEZA DEL CARGO

Es un cargo de nivel ADMINISTRATIVO relacionado con actividades
gue tienen que ver con las técnicas secretariales en el despacho
del Vicerrector de Investigaciones, Postgrados y Relaciones
Internacionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, clasificar 'y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registro de caradcter manual, mecdnico o electrbénico vy
adoptar mecanismos para la conservacién, el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informaciédn,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

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

6. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos
que deba atender el superior inmediato, llevando la agenda
corr