ESTRUCTURA ACADEMICO ADMINISTRATIVA

1.1. Arquitectura institucional

Con el fin de disefiar la estructura administrativa mas adecuada para la operacion de la entidad y efectiva
prestacion de sus bienes y servicios, se debe empezar por conocer y analizar la actual planta de personal
con la que cuenta la Institucién de Educacién Superior Colegio Integrado Oriente de Caldas que fue
establecida bajo los pardmetros de las Ley 30 de 1992 (planta docente) y la Ley 909 de 2004 (planta
administrativa).

Estructura

El Decreto de la Gobernacién de Caldas No. 0864 de 27 de diciembre de 2007, establecio la estructura actual
de la institucion, la cual se compone de la siguiente forma:

1.1. Consejo Directivo
1.2. Consejo Académico

1.3. Rectoria

1.4. Vicerrectoria Académica
1.5. Secretaria General
1.6. Organos de Asesoria y Coordinacién

1.6.1. Comision de Personal

1.6.2. Comité Coordinador del Sistema de Control Interno

Evolucidn de las plantas de personal

Desde la creacién de la entidad, se ha modificado en diversas ocasiones el tamafio de las plantas
administrativa y docente, como se presenta a continuacion:

Tabla 4. Resumen normativo aplicable a plantas de personal

Acto administrativo Vigencia Numero de cargos Numero de cargos
docentes administrativos

Decreto 1717 de 1985 1985 —-1994 0* 29
Decreto 242 y 1829 de | 1994 — 1996 16 (8 TC—8 MT) 30

1994

Decreto 2083 de 1996 1996 — 2001 16 (14 TC-2 MT) 30
Decreto 258 de 2001 2001 — 2004 19 (17 TC-2 MT) 37
Decretos 274 y 275 de | 2004 - 2008 19 (17 TC-2 MT) 28
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Decreto 0862 y 0863 de | 2008 - 2013 19 (17 TC - 2 MT) 26
2007
Decreto 0057 de 2013 2013 — actual 19 (17 TC - 2 MT) 18

* Nota: entre 1985 y 1994 no se contd con planta de personal docente de educacién superior, pero si para bachillerato, los
docentes del nivel técnico profesional se nombraban por la modalidad de hora catedra.

Fuente: propia

Plantas actuales de personal administrativo y docente

El cddigo asignado a los empleos pertenecientes a la institucidon se establecieron segin el DECRETO 785 de
2005 por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de

2004.

Tabla 6. Planta Administrativa actual (Decreto Gobernacion 0057 de 2013)

. CODIGO- No. DE TIPO DE PROVISION
DENOMINACION DEL EMPLEO GRADO CARGOS
RECTORIA
Rector 042-01 1 (Uno) Cargo de Periodo fijo
(4 afios)
Asesor (Control Interno) 105 01 1 (Uno) Libre nombramlent'o,y remocion
(Gobernacion)
Secretario Ejecutivo 425-01 1 (Uno) Libre nombramiento y remocidn
PLANTA GLOBAL

Vicerrector 096-01 1 (Uno) Libre nombramiento y remocién
Secretaria General 058-01 1 (Uno) Libre nombramiento y remocion
Profesional Especializado (Planeacién) 222-01 1 (Uno) Carrera Administrativa
Profesional Universitario (Divisidn 1902 1 (Uno) Carrera Administrativa
administrativa)

Carrera Administrativa (cargo de
Profesional Universitario (Contabilidad — contabilidad con nombramiento
Talento Humano) 215-01 2 (DOS) provisional en proceso de concurso

de méritos)
Técnico Administrativo (Registro académico- 367-02 2 (Dos) Carrera Administrativa
Coordinador centros de practica)
Auxiliar Administrativo (Pagaduria) 407-03 1 (Uno) Carrera Administrativa
Auxiliar Administrativo (Almacén) 407-02 1 (Uno) Carrera Administrativa
Secretario (Biblioteca) 440-01 1 (Uno) Carrera Administrativa
Celador 477-01 1 (Uno) Carrera Administrativa
Auxiliar de servicios generales 470-01 3 (Tres) Carrera Administrativa
18
TOTAL CARGOS .
(Dieciocho)

Fuente: Propia

La planta administrativa se encuentra totalmente provista.
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Tabla 7. Planta docente (Decreto Gobernacion 0862 de 2007)

DENOMINACION DE EMPLEO NUMERO DE CARGOS
DOCENTE TIEMPO COMPLETO 17 (Diecisiete)
DOCENTE MEDIO TIEMPO 2 (dos)
TOTAL PLANTA DOCENTE 19 (18 TCE)

TCE: Tiempo Completo Equivalente

Fuente: Propia

A continuacién, se presenta la manera en que estd provista actualmente la planta docente de acuerdo a los
tipos de nombramiento y niveles en el escalafén:

Tabla 8. Provisidn actual de planta docente.

DENOMINACION DE EMPLEO NUMERO DE CARGOS
DOCENTE Tiempo Completo nombramiento provisional 1 (Uno)
DOCENTE Tiempo Completo Escalafén Auxiliar 6 (Seis)
DOCENTE Tiempo Completo Escalafén Asistente 0 (Cero)
DOCENTE Tiempo Completo Escalafén Asociado 3 (Tres)
DOCENTE Medio Tiempo Escalafén Asociado 1 (Uno)
DOCENTE Tiempo Completo Escalafén Titular 6 (Seis)
Docente de Tiempo Completo - Vacancia definitiva no provista 1 (Uno)
Docente de Medio Tiempo - Vacancia definitiva no provista 1 (Uno)
TOTAL PLANTA DOCENTE 19 (18 TCE)

DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRATICOS
DOCENTE OCASIONAL TCE 19.5 (Diecinueve punto
cinco)

DOCENTES CATEDRATICOS TCE 12 (Doce)

Fuente: Propia

De acuerdo a lo identificado en el andlisis de capacidades de la entidad, se evidencia una insuficiencia en
planta de personal con respecto a las proyecciones de crecimiento de la entidad motivo por el cual la
mayoria de colaboradores se encuentran vinculados a la institucion con contratos ocasionales o por
prestacién de servicios generando menor sentido de pertenencia para con la instituciéon, esto se traduce a
la necesidad de una restructuracion institucional.

Escalas salariales actuales

De acuerdo al Decreto de la Gobernacidn de Caldas 0047 del 06 de mayo de 2013 (valores actualizados cada
afo de acuerdo a los incrementos establecidos por Ordenanzas Departamentales), para la vigencia 2024,
son las siguientes:

Tabla 9. Escala salarial vigente personal administrativo.
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PLANTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
NIVEL p p ASIGNACION BASICA
JERARQUICO DENOMINACION CODIGO GRADO MENSUAL 2024
R?ctgr de _ Institucion 042 01 $8.222.415
Técnica Profesional
Secretario General de $ 6.005.824*
DIRECTIVO InstituFién Técnica 058 01 (*percib.e pm%a wécnica)
Profesional
Vllcer.rector d.e Institucion 096 01 $7.541.932
Técnica Profesional
ASESOR Asesor 105 01 $5.857.857
Profesional Especializado 222 01 $5.242.841
PROFESIONAL Profesional Universitario 219 02 $4.941.653
Profesional Universitario 219 01 S 4.466.094
TECNICO Técnico Administrativo 367 02 $2.680.722
Auxiliar Administrativo 407 03 S 3.462.069
Auxiliar Administrativo 407 02 $2.835.310
Auxiliar Administrativo 407 01 $2.680.722
Secretario Ejecutivo 425 01 $2.615.835
ASISTENCIAL Secretario 440 01 $2.100.011
Conductor Mecanico 482 01 S 1.434.842
Auxiliar de Servicios 470 01 $1.434.842
Generales
Celador 477 01 S 1.434.842

Fuente: Propia
Las Escalas salariales para el personal docente en el 2024 son las siguientes:

Tabla 10. Escala salarial vigente personal docente.

DENOMINACION ASIGNACION BASICA MENSUAL
Docente de Tiempo Completo Escalafon Profesor Titular $5.359.123
Docente de Tiempo Completo Escalafén Profesor Asociado $4.976.816
Docente de Tiempo Completo Escalafén Profesor Asistente $4.625.703
Docente de Tiempo Completo Escalafén Profesor Auxiliar $3.957.686
Docente de Tiempo Completo nombramiento provisional $3.957.686
Docente Ocasional de Tiempo Completo $3.597.834

Nota: En nombramientos de medio tiempo se paga de manera proporcional.

Fuente: Propia

1.2. Andlisis financiero planta actual

A continuacidn, se presenta el costo anual de la nédmina correspondiente a la planta de personal con la que
cuenta actualmente la Institucion:

Tabla 11. Costo Planta de personal 2024 (planta provista)
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No
PLANTA DE PERSONAL carGos | COSTOANUE: BE NOMINA
2024
ADMINISTRATIVOS
RECTOR Céd. 042-01 1 $166.278.050
SECRETARIA GENERAL Cdd. 056-01 1 $152.524.425
VICERRECTOR Cdd. 096-01 1 $152.524.425
ASESOR Céd. 105-01 1 $113.619.735
PROFESIONAL ESPECIALIZADO Céd. 222-01 1 $101.689.115
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cod. 219-02 1 $95.848.287
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Céd. 219-01 2 $173.248.788
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Céd. 407-03 1 $67.149.283
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Céd. 407-02 1 $54.991.729
TECNICO ADMINISTRATIVO Céd. 367-02 2 $ 103.990.498
SECRETARIA EJECUTIVA Céd. 425-01 1 $50.736.633
SECRETARIA Céd. 440-01 1 $45.148.342
CELADOR Céd. 477-01 1 $39.827.332
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES Cdd. 470-01 3 $98.259.747
TOTAL ADMINISTRATIVOS 18 $1.415.845.389
DOCENTES DE PLANTA
DOCENTE Escalafén Auxiliar 2,5 $191.908.240
DOCENTE Escalafon Asistente 6 $538.323.924
DOCENTE Escalafén Asociado $-
DOCENTE Escalafdn Titular $987.474.470
DOCENTE Provisional S-
TOTAL DOCENTES DE PLANTA 18 $1.717.706.634
DOCENTES OCASIONALES
DOCENTE OCASIONAL TC 19,5 $1.248.534.047
TOTAL DOCENTES CATEDRATICOS TCE / $319.803.372
TOTAL DOCENTES TCE 45 $3.152.792.648

TOTAL GENERAL GASTOS NOMINA

$4.568.638.037

PRESUPUESTO TRANSFERENCIA RECURSOS NACION.

$ 4.590.800.677

Fuente: Propia
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Conociendo los costos de némina correspondientes al presente aio, se procede a realizar una proyeccién de
los mismo, a un periodo de 10 afios, con el fin de determinar los recursos con los que cuenta la entidad para
el posible redisefio institucional, en esta proyeccidn se contempla una disminucidn gradual en el nimero de
docentes ocasionales y catedraticos cuyo costo de ndmina hacen parte de los recuerdos de transferencia de
la nacion. Ver Anexo 1. Analisis Financiero.

1.2.1. Prospectiva Institucional

Teniendo la reformulacién del PEI de la institucion y un proceso de Planeacién Prospectiva a 2030 en el cual
se definié el siguiente escenario de trabajo:

“Corre el afio 2030 y la Institucion Universitaria presenta una estructura financiera en donde existe una
diversificacion importante de las fuentes de financiacion, lo cual le ha representado un aumento del 50% en
su presupuesto de ingresos, desde el afio 2016 hasta la fecha. La Institucion continta recibiendo ingresos de
la Nacion, los cuales representan el 50% del total de ingresos, esto ha sido posible dado que el Gobierno
Departamental apoya el 15% de los gastos de funcionamiento e inversion de la Institucion. Este apoyo de la
Gobernacion fortalecio la capacidad institucional reflejada en su cualificacion docente, y permitié un cambio
en la naturaleza juridica de la entidad y en el cambio de su estructura organizacional flexibilizandola y
facilitando la realizacion de alianzas publico privadas para el desarrollo de funciones sustantivas y que le han
permitido generar un 15% de los ingresos por gestion propia; ingresos que para el afio 2016 no se venian
generando, disminuyendo ademds la participacion de la matricula en el ingreso de un 20% a un 10%. Sus
procesos de mercadeo se han fortalecido dado que se cuenta con una oferta académica de demostrada
calidad y con un modelo pedagdgico que incorpora las nuevas tendencias y que apoya sustancialmente los
procesos académicos. Es muy importante resaltar que la apuesta institucional de concentrar su oferta
académica le ha permitido mantener un equilibrio presupuestal y mejorar la calidad de sus programas
académicos, asi como contar con un mayor nivel de credibilidad por parte de la comunidad sobre la educacion
y en general sobre la oferta de servicios con la que cuenta la Institucion. Todo este proceso ha estado apoyado
por un desarrollo muy importante de los procesos de investigacion y proyeccion social de la entidad lo que ha
hecho que el IES CINOC sea una Institucion mds visible en el medio y tenida en cuenta por los diferentes entes
territoriales y/o empresas publicas y privadas de la zona para la realizacion de proyectos en beneficio de la
comunidad de la region, proyectos a los cuales se han vinculado de manera activa los estudiantes y egresados
de la institucion, lo cual ha generado un mayor empoderamiento de la comunidad académica del IES CINOC.
La visibilidad y pertinencia institucional regional y nacional se representa con el aumento en la generacion de
ingreso por convenios nacionales e internacionales, con IES, institutos de investigacion y/o de transferencia de
tecnologia, consultorias cientifico-tecnoldgicas e informes técnicos finales, productos empresariales,
proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion”.

Con base en lo anterior, se expone la necesidad de cambiar la estructura organizacional para que ésta sea
mas flexible y permita la realizacién de los demas propdsitos mencionados en la planeacion prospectiva, lo
cual esta alineado con la justificacidon del presente andlisis para la modificacién de la estructura de la entidad
y la planta de personal.
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1.3. Andlisis de procesos

Este analisis permite identificar los procesos que se desarrollan dentro de la Institucidn, también determinar
si se llevan a cabo de manera eficaz y eficiente permitiendo garantizar una prestacién de alta calidad en el
servicio de educacidn que brinda la entidad.

1.3.1. Mapa de procesos

La forma de garantizar la coherencia entre los procesos de la Institucién y las funciones, es plasmada
mediante un diagrama de valor que forma una estructura funcional la cual evita la duplicidad de
actividades mejorando asi la eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio.
Los procesos son una herramienta esencial para entender el funcionamiento de la Institucidon y sus
diferentes componentes organizacionales, por este motivo se utiliza este esquema que logra definir los
procesos en tres grupos:
® Procesos Estratégicos: Son aquellos que logran direccionar los esfuerzos hacia la estrategia
institucional.

® Procesos Misionales: Son los procesos encargados de garantizar el cumplimiento de la
mision de la Institucién.

® Procesos de Apoyo: Son aquellos necesarios para soportar el desarrollo de la institucidn.

El funcionamiento de la Institucion se debe ver consolidado a través de estos procesos focalizados en el
mejoramiento continuo, la satisfaccion de la comunidad académica y la calidad en la prestacion del
servicio educativo.

Es por esto que los procesos estratégicos tienen como objetivo principal el fortalecimiento de su
objeto misional, lo que se traduce en un trabajo de manera conjunta por parte de los procesos
misionales y de apoyo con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la Institucion.

Figura 1. Mapa de Procesos
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MAPA DE PROCESOS

INTER
DOCENCIA oy

Fuente: Propia

1.3.2. Identificacion de procesos

Este item corresponde a la identificacion de los procesos que realiza la Institucion y que se desarrollan
de manera secuencial y ldgica para garantizar la prestacion del servicio cumpliendo con los estandares
de calidad correspondientes, logrando asi la satisfaccion de las expectativas y necesidades de los
grupos de valor.

Tabla 14. Identificacién de procesos actuales de la institucion

PROCESO BIEN/SERVICIO GRUPO DE INTERES

PROCESOS ESTRATEGICOS

Sector productivo, comunidad en
Planeacidn estratégica general, funcionarios de la Institucion,
estudiantes.

Gestion estratégica
Institucional

PROCESOS MISIONALES

Estudiantes, egresados, sector
productivo, sociedad en general y
funcionarios de la Institucion

Asesorias, pasantia, participaciony

Proyeccién social . s
asistencia técnica

Investigacion Investigacion Estudiantes, sector productivo

Docencia Programas Académicos Estudiantes

Alianzas estratégicas, visibilidad de la
Institucion, movilidad entrante y
Internacionalizacién saliente, expresiones culturales,
sociales, econdmicas, cientificas y de
lenguas extranjeras.

Funcionarios de la Institucion,
Estudiantes
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PROCESO

BIEN/SERVICIO

GRUPO DE INTERES

PROCESOS DE APOYO

Servicios académicos

Programas académicos, registro de
matriculas y en las bases SNIES, SPADIES
y SAT y asistencia técnica

Estudiantes, Ministerio de educacion,
sector productivo.

Bienestar Institucional

Promocidn y prevencién de la salud
fisica y mental, desarrollo humano y
profesional, proyectos de bienestar y
permanencia

Estudiantes, funcionarios de la
Institucidn, egresados.

Servicios Administrativos

gestion presupuestal, contractual,
contable y documental

Funcionarios de la Institucién,
proveedores, entes de control

Medicidn seguimiento y
control- mejora continua

Actividades de medicion, seguimiento y
control, Planes de mejora, salidas no
conformes, gestién del riesgo

Funcionarios de la Institucidn, entes de
control

Gestién documental

Planeacién de labor documental,
control de archivo, ciclo de vida de los
documentos, asesoria, capacitacion,
tablas de retencién y valoracion
documental

Funcionarios de la Institucidn, entes de
control

Gerencia del Talento
Humano

Seleccion y vinculacién de personal,
Induccidn, capacitacién, evaluacién de
desempenio, sistema de estimulos,
promocién de desempefio y clima
organizacional, sistema de seguridad y
salud en el trabajo, retiro del personal

Funcionarios y ex funcionarios de la
Institucion

Fuente: Propia

1.3.3. Andlisis de procesos

Existen diferentes técnicas para la revisién y analisis de los procesos, en este caso se hace uso del
Analisis por opciones prioritarias, esta técnica resulta ser la mas adecuada debido a que permite
determinar si cada uno de los procesos que desarrolla la Institucion debe llevarse a cabo o no,
logrando asi la optimizacion de tiempo y recursos empleados en cada proceso.

Tabla 15. Andlisis de procesos por la técnica de opciones prioritarias

¢ES

¢éSE NECESARIO ¢SE LLEVA

REQUIERE QUE SEA ACABO EN
DEPENDENCIA PROCESO EL EJECUTADO OTRAS OBSERVACIONES
PROCESO? POR LA DEPENDENCIAS?
ENTIDAD?
Rectoria Ges?uon' estratégica S| 5| NO Se mantiene el
Institucional proceso
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¢ES
¢éSE NECESARIO ¢éSE LLEVA
REQUIERE QUE SEA ACABO EN
DEPENDENCIA PROCESO EL EJECUTADO OTRAS OBSERVACIONES
PROCESO? POR LA DEPENDENCIAS?
ENTIDAD?
Proyeccién social S| SI Sl Se mantiene el
proceso
Investigacion S| S| S| Se mantiene el
proceso
. , Docencia Sl S| NO Se mantiene el
Vicerrectoria proceso
A Ami 3
cadémica Internacionalizacion Sl Sl Sl Se mantiene el
proceso
Servicios académicos Sl S| NO Se mantiene el
proceso
Bler.mestfar S| S| S| Se mantiene el
Institucional proceso
Servicios Se mantiene el
.. . Sl Sl Sl
Administrativos proceso
Gestion documental Sl Sl Sl Se mantiene el
proceso
Se mantiene el
proceso, sin
Secretaria Medicidn embargo, se puede
General seguimiento y controlar con
. SI NO Sl externos que
control- mejora .
. garanticen el
continua .
proceso de mejora
continua de la
entidad
Gerencia del Talento Se mantiene el
Sl Sl Sl
Humano proceso

Fuente: Propia

Analisis de cargas laborales

De acuerdo al estudio de cargas de trabajo (Ver anexo analisis de cargas laborales), realizado tanto a cargos
de planta, como a las coordinaciones y contratos de prestacion de servicios recurrentes, se presenta a
continuacién la tabla resumen del estudio:

Tabla 16. Resumen estudio de cargas laborales

10
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IES CINOC
DEPENDENCIA NLYELES . TOTAL POR
DIRECTIVO ASESOR |PROFESIONAL| TECNICO |ASISTENCIAL DEPENDENCIA

Rectoria 1,2 0 0 0 0.1 1,3
Vicerrectoria Acad 1,5 0 0.2 0 0 1,7
Secretaria General 1.4 0 0 0.1 0.1 1,6
Control Interne 0.6 0.3 0 0 0.1 1
Planeacion 0 0.9 03 0.1 0.3 1,6
Divisién Administrativa 0 0 1.2 0.1 0.2 1.5
Contakilidad 0 0 1.2 0 0 1,2
Talentc Humano 0 0 1.1 0.1 0 1,2
Registro academico 0 0 0 08 0 0.9
Tec. Granja 0 0 0.8 03 0 0,9
Pagaduria 0 0 0 0.1 1,2 1,3
Almacen 0 0 0 0 1.2 1.2
Secretaria Ejecutiva 0 0 0 0 1 1
Biblicteca y correspondencia ¢ 0 )] 0 1 1
Senicios Generales 0 0 0 0 5 5
Celaduria 0 0 0 0 8 B
Coord. Academica o 0 1.2 ] 0 1.2
Coord. Granja c 0 06 0 0 0,6
Coord. Internacionalizacién ) 0 1,1 0 0 1.1
Coord. Ext. Manzanares ¢ 0 07 0 0 0,7
Coord. Proyeccidn social 0 0 1 0 0 1
Coord. U. en el campo y Art. 0 0 14 0 0 1.4
Coord. Emprendimiente 0 0 0s 0 0 0.9
Coord. Ext. Marquetalia ) 0 07 0 0 0,7
Coord. Insvestigacién y emprendimiento 0 0 1,1 0 0 1.1
Coord. Bienestar 0 0 1,3 0 0 1,3
Coord.Centro de practica 0 0 05 0 0 0,5

TOTAL DE PERSC':II\.II\J:\ELREQU ERIDOPOR 47 12 151 1,7 162 38,0

Fuente: propia

En el estudio de cargas laborales, llevado a cabo con los cargos de la planta de personal actual, asi como los
cargos de coordinacién ocupados por docentes y, en algunos casos, por medio de contratos por prestacion de
servicios, se realizd una medicién del indicador de sobrecarga laboral, que se presenta a continuacién:

Tabla 17. indice se sobrecarga laboral

11
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INDICE DE SOBRE CARGA LABORAL

IES CINQC
TOTAL POR TOTAL DE
DEPENDENCIA DEPENDENCIA PERSONASEN SOE‘?:ot:R:T_GA
REQUERIDA EL CARGO

Rectoria 1 1 30%
Vicerrectoria Acad 2 1 70%
Secretaria General 2 1 60%
Control Interno 1 1 0%
Plangacidn 2 1 60%
Divisién Administrativa 2 1 50%
Contahilidad 1 1 20%
Talento Humano 1 1 20%
Registro academico 1 1 -10%
Tec. Granja 1 1 -10%
Pagaduria 1 1 30%
Almacen 1 1 20%
Secretaria Ejecutiva 1 1 0%
Biblioteca y correspondencia 1 1 0%
Servicios Generales 5 3 67 %
Celaduria 5] 1 500%
Coord. Academica 1 1 20%
Coord. Granja 1 1 -40%
Coord. Intemacionalizacion 1 1 10%
Coord. Ext. Manzanares 1 05 40%
Coord. Proyeccion social 1 1 0%
Coord. U. en el campo y Art. 1 1 40%
Coord. Emprendimiento 1 1 -10%
Coord. Ext. Marguetalia 1 05 40%
Coord. Investigacion y emprendimiento 1 1 10%
Coord. Bienestar 1 1 30%
Coord. Centro de practica 1 1 -50%

TOTAL 39 28 37%
Fuente: propia

1.4. Propuesta de modificaciones a la estructura y plantas de personal:

La manera de definir la propuesta de modificacién de las plantas de personal docente y
administrativa necesarias para el desarrollo de las funciones de la institucidn, se determina con
base en la perspectiva institucional enfocada hacia el cambio caracter, tomando en cuenta la
estructura organizacional a corto-mediano plazo proyectdndola hacia el afio 2024 y siguiendo los
criterios fundamentales para crear y/o suprimir un cargo.

La elaboracién del presente estudio de proyecciones organizacionales define la propuesta de
modificaciones a la planta administrativa y docente para el afio 2024.

Como soporte ver Anexo 1. Proyeccidn financiera.
Duracion:

La modificacién a la planta administrativa y docente para el funcionamiento de la institucién,
conlleva una serie de etapas en su implementacién, que pueden tener una duracién aproximada

12
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entre 6 meses y 1 afio, se requiere revisar y aprobar la propuesta de modificacion de las
denominaciones, nomenclatura y escalas salariales por parte del Consejo Directivo de la entidad, a
partir de su aprobacion, se enviara la propuesta a la Gobernacidn de Caldas, para que, por medio de
los correspondientes actos administrativos, apruebe dichas modificaciones, una vez realizado esto,
debe realizarse un procedimiento similar con la propuesta de modificacién de la estructura y
ampliacién de las plantas docente y administrativa, cuando se cuente con los actos administrativos
aprobados, la institucidon debera realizar la distribucién de la nueva planta, para lo que tendra que
incorporar a los funcionarios que se encuentren con derechos de carrera administrativa y docente,
y deberd solicitar la realizacién de concursos de méritos para la provisién de los cargos que se
encuentren vacantes, durante este tiempo podra solicitar a la Comisidn Nacional del Servicio Civil,
la autorizacidn para realizar nombramientos provisionales.

Denominaciones de cargo y nomenclatura

Es necesario modificar y ampliar las denominaciones de los cargos y nomenclatura, con el fin de
cumplir con la normatividad establecida por la Funcién Publica, especialmente el Decreto 785 de
2005 en lo que se refiere a la nomenclatura y denominaciones de los empleos de la planta, e
igualmente poder contar con un abanico mas amplio de opciones para la modificacidn de la planta
o futura creacion de plantas temporales con miras a mejorar la formalizacidn laboral en la entidad,
en este sentido, se proponen los siguientes cambios:

- Cambiar la denominaciéon del cargo “Rector de Institucidon Técnica Profesional cddigo 042 grado
01” por “Rector de Institucion Universitaria codigo 048 grado 01”.

- Cambiar la denominacién del cargo “Vicerrector de Institucidon Técnica Profesional cédigo 096
grado 01” por “Vicerrector de Institucidon Universitaria codigo 098 grado 01”.

- Cambiar la denominacién del cargo “Secretario General de Institucién Técnica Profesional cédigo
058 grado 01” por “Secretario General de Institucidn Universitaria cédigo 064 grado 01”.

- Incluir la denominacién de cargo “Jefe de Oficina 006-01”, con el fin de poder designar a un jefe de
la unidad u oficina de coordinaciéon de control interno que pertenezca al nivel directivo como lo
indica la funcién publica de acuerdo a la Ley 87 de 1993, y no en el nivel asesor como se encuentra
en la actualidad.

- Para cumplir con las funciones de Asesor del area de planeacién se propone tomar la
nomenclatura y denominacion existente en el Decreto 785 de 2005, de “Jefe de Oficina Asesora de
Planeacién”, ya que el cargo que actualmente tiene designadas esas funciones es el de Profesional
Especializado 222-01, siendo la naturaleza de este cargo de nivel asesor en lugar de nivel
profesional (ver resumen estudio de cargas laborales).

- Con miras a facilitar el proceso de cambio de caracter institucional, se propone incluir los cargos
de “Lider de programa” y “Lider de proyecto”, que facilitarian contar en el futuro con una estructura
del area misional mas acorde a los requerimientos, en la actualidad las funciones de coordinacion
de programas y proyectos recaen en docentes de planta y ocasionales, y la naturaleza de dichos
cargos es del drea administrativa.

- Inclusién de las denominaciones de Técnico Administrativo 367-01 y Técnico Operativo 314-01 y
Operario 487-01 lo cual se propone para facilitar la creacién de plantas de empleos temporales,
actualmente las funciones de técnicos de apoyo administrativo y operativo, y de operarios
asistenciales han sido designadas temporalmente bajo la figura de contratos de prestacion de
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servicios y, de acuerdo a las politicas de formalizacidn laboral, deberian ser cargos de naturaleza
administrativa con caracter temporal.

A continuacién, se presenta el resumen de los cambios propuestos en la nomenclatura y
denominaciones:

Tabla 18. Propuesta de nueva nomenclatura y denominaciones de cargos.

DENOMINACION cODIGO GRADO ACTUAL PROPUESTA
NIVEL DIRECTIVO
Rector de Institucion Universitaria 048 01 SI* S|
Secretario General de Institucién 064 01 SI* S|
Universitaria
Vicerrector de Institucidn Universitaria 098 01 SI* S
Jefe de Oficina 006 01 NO S
NIVEL ASESOR
Asesor 105 01 N Sl
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 115 01 NO S
NIVEL PROFESIONAL
Lider de programa 206 01 NO Sl
Lider de proyecto 208 01 NO Sl
Profesional Especializado 222 01 N| Sl
Profesional Universitario 219 02 N| Sl
Profesional Universitario 219 01 Sl Sl
NIVEL TECNICO
Técnico Administrativo 367 02 S N|
Técnico Administrativo 367 01 NO N|
Técnico Operativo 314 01 NO Sl
NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo 407 03 S| Sl
Auxiliar Administrativo 407 02 N| Sl
Auxiliar Administrativo 407 01 N| Sl
Secretario Ejecutivo 425 01 N| Sl
Secretario 440 01 N| Sl
Auxiliar de Servicios Generales 470 01 Sl Sl
Celador 477 01 S N|
Operario 487 01 NO Sl

* Se modifica de institucién técnica profesional a institucidn universitaria
Fuente: propia
Nueva escala salarial

Para poder realizar los estudios financieros que incluyan los analisis de modificacién o ampliacién
de los cargos en la nueva planta administrativa o futuras plantas temporales, es necesario primero
definir las escalas salariales que tendrian los cargos propuestos en la tabla de nuevas
denominaciones y nomenclatura.
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Para definir las escalas salariales de los cargos con nueva denominacion se calcularon las diferencias
promedio entre grados salariales de cargos existentes para determinar la asignacién basica mensual

como un valor intermedio entre los cargos de diferente nivel.

Tabla 19. Propuesta Nueva Escala salarial personal administrativo.

PLANTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

NIVEL p p ASIGNACION BASICA
JERARQUICO DENOMINACION CODIGO GRADO MENSUAL (2024)
Rector de Institucidon Universitaria 048 01 S 8.573.263
Sec.reta.rlo (;eneral de Institucién 064 01 $7.863.748
DIRECTIVO U.mver5|tar|a —
V|c.errec.tor.de Institucién 098 01 $7.863.748
Universitaria
Jefe de Oficina 006 01 S 6.699.895
Asesor 105 01 S 5.857.857
ASESOR Jefe de Q,flcma Asesora de 115 01 $5.857.857
Planeacion
Lider de Programa 206 01 $ 5.666.631
Lider de Proyecto 208 01 $ 5.475.405
PROFESIONAL Profesional Especializado 222 01 $5.242.841
Profesional Universitario 219 02 S 4.941.653
Profesional Universitario 219 01 S 4.466.094
Técnico Administrativo 367 02 $2.680.722
TECNICO Técnico Administrativo 367 01 $2.141.831
Técnico Operativo 314 01 $1.677.856
Auxiliar Administrativo 407 03 S 3.462.069
Auxiliar Administrativo 407 02 $2.835.310
Auxiliar Administrativo 407 01 $2.680.722
Secretario Ejecutivo 425 01 $2.615.835
ASISTENCIAL -
Secretario 440 01 $2.100.011
Auxiliar de Servicios Generales 470 01 $1.434.842
Celador 477 01 S 1.434.842
Operario 487 01 S 1.300.000

Fuente: propia

Propuesta de nueva estructura

Con el fin de atender las necesidades de ampliacién de cobertura, con base en las proyecciones de
ampliacion de cobertura de estudiantes, asi como el cumplimiento de las otras funciones
misionales establecidas en la Ley 30 de 1992 y de igual manera, las diferentes obligaciones y
funciones de caracter administrativo que debe desempefiar la institucién como entidad publica, se
propone ampliar la estructura de la institucidn de la siguiente manera:

Tabla 20. Propuesta nueva estructura

1.1. Consejo Directivo
1.2. Consejo Académico

1.3. Rectoria

1.4. Vicerrectoria Académica
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1.5. Secretaria General

1.6. Organos de Asesoria y Coordinacion

1.6.1. Comisidn de Personal

1.6.2. Comité de Gestidn y Desempefio
1.6.3. Coordinadores de Area Académica
1.6.4. Coordinaciones de Area Administrativa

Fuente: propia
Propuesta de Ampliacion de Planta de personal docente

La necesidad de ampliar la planta de personal docente se sustenta en las proyecciones académicas
de crecimiento estudiantil, los datos histéricos de recurrencia en los nombramientos ocasionales en
perfiles similares y la necesidad sentida de lograr una mayor formalizacion en los empleos
docentes, mencionada, entre otros, en los acuerdos de negociacién colectiva de la Mesa Sectorial
de Educacién Superior, suscrita entre el Gobierno Nacional a través de su comisidon negociadora y
organizaciones sindicales como la Asociacion Sindical de Profesores Universitarios — ASPU, el
Sindicato de Trabajadores y Empleados Universitarios de Colombia — SINTRAUNICOL y la Unién de
Trabajadores del Estado y los Servicios Publicos — UTRADEC, donde se menciona la obligatoriedad
de establecer un Plan Gradual de Formalizacién Laboral.

De acuerdo a los analisis financieros (anexo), no es viable para la entidad incrementar la planta de
personal en el nimero de cargos requeridos (40), sin embargo, con el fin de mejorar en los niveles
de formalizacion de la labor docente y teniendo en cuenta que los empleos de caracter permanente
o de carrera deben ser financiados mediante ingresos recurrentes, se establecié que la institucion
podria ser sostenible con la siguiente modificacion en la planta de personal docente.

Tabla 21. Propuesta ampliacion planta de personal docente.

NUMERO DE
DENOMINACION DE EMPLEO | CARGOS (2007 — NUMERO DE CARGOS (propuesta)
actual)
DOCENTE TIEMPO o 22 (Veintidés)
COMPLETO 17 (Diecisiete)
DOCENTE MEDIO TIEMPO 2 (dos) 0
TOTAL PLANTA DOCENTE 19 (18 TCE) 22 (22 TCE)

Fuente: propia
Propuesta de Ampliacion de Planta administrativa

De acuerdo a los andlisis financieros y técnicos, la planta de personal administrativa para la
Institucién Universitaria Oriente de Caldas en un periodo de tiempo denominado corto-mediano
plazo, iniciando en el afio 2024, podria estar compuesta por 19 cargos, de la siguiente manera:

Tabla 22. Propuesta Planta total Global [IUOC

No. Cargos Denominacion del Cargo Cddigo Grado
1 (Uno) Rector de Institucion Universitaria 048 01
1 (Uno) Secretaria General de Institucion Universitaria 064 01
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No. Cargos Denominacion del Cargo Cadigo Grado
1 (Uno) Vicerrector de Institucidn Universitaria 098 01
1 (Uno) Jefe Oficina 006 01
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 115 01
3 (Tres) Profesional Especializado 222 01
1 (Uno) Profesional Universitario 219 01
2 (Dos) Técnico Administrativo 367 02
1 (uno) Auxiliar Administrativo 407 03
1 (uno) Auxiliar Administrativo 407 02
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 425 01
1 (Uno) Secretario 440 01
1 (uno) Auxiliar de Servicios Generales 470 01
3 (tres) Celador 477 01

Fuente: Propia
Planta temporal

A partir de la nomenclatura de cargos expuesta, se propone crear los siguientes cargos en la nueva
planta temporal, lo cual se abordara a profundidad en un estudio técnico especifico.

Tabla 23. Cargos a crear en la planta de personal temporal

No. de empleos Denominaciéon de Empleo Codigo Grado
5 Técnico Administrativo 367 01
4 Técnico Operativo 314 01

Fuente: Propia

Los anteriores cargos son necesarios debido a la proyeccién de crecimiento institucional con la que
contaria la IUOC, lo que se traduce en una planta temporal con la cual se atienda la demanda de
personal que garantice la cobertura y calidad de la prestacidon de apoyo administrativo en las areas
de mantenimiento de sistemas, contratacion, registro académico y drea administrativa y financiera,
ndémina y otras areas administrativas que han venido siendo cubierta con la figura de contratista por
prestacion de servicios.

Los andlisis financieros se realizaron a costo cero, en el sentido que no se requieren recursos
adicionales a los ya dispuestos para la entidad por parte del Gobierno Nacional, la diferencia estd en
gue los recursos que antes financiaban docentes ocasionales y contratos de prestacion de servicios,
se utilizarian para la financiacién de las plantas de personal docente y administrativa y la planta de
personal temporal.

Propuesta de distribucién de empleos
A continuacion de evidencia la propuesta de distribucién de empleos de conformidad a la
estructura propuesta para cada una de las dependencias pertenecientes a la Institucion.

Tabla 24. Propuesta a Corto-Mediano plazo distribucién Planta Global IUOC
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No. de Denominacidn del cargo Cédigo | Grado Ubicacion
Cargos
Rectoria
1 (Uno) Rector de Institucidon Universitaria 048 01 Rectoria
1 (Uno) Jefe de Oficina 006 01 Control Interno
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 115 01 Planeacion
1 (Uno) Secretaria Ejecutiva 425 01 Rectoria
Vicerrectoria Académica
1 (Uno) Vicerrector de Institucién Universitaria 098 01 Vicerrectoria
1 (Uno) Profesional Especializado 222 01 Bienestar Institucional
Registro y Control
2 (Dos) Técnico Administrativo 367 02 Académico (1)
CTT Granja San José (1)
Secretaria General
1(Uno) | Secretaria General de Institucidon Universitaria 064 01 Secretaria General
Divisidn Administrativa y
2 (Dos) Profesional Especializado 222 01 Financiera (1)
Talento Humano (1)
1 (Uno) Profesional Universitario 219 01 Contabilidad
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 407 03 Pagaduria
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 407 02 Almacén
1 (Uno) Secretaria 440 01 Biblioteca y .
Correspondencia
1 (Uno) Celador 477 01 Centro de la Madera
3 (Tres) Auxiliar de Servicios Generales 470 01 CTTséfaen;eg;ajc()?é 2)
19 No de CARGOS EN TOTAL

Fuente: Propia

Los cambios propuestos, de acuerdo al analisis de cargas laborales y las necesidades institucionales
son los siguientes:

- Reubicacién del empleo con funciones de responsable de la oficina de control interno como
un cargo de nivel directivo, de acuerdo a las recomendaciones de la Funcion Publica en
concordancia con la aplicacidn de la Ley 87 de 1993.

- Reubicacidn del empleo con funciones de encargado de la oficina de planeacién, debido a
qgue las funciones que se ejercen en el cargo son coherentes con el nivel asesor, en lugar del
nivel profesional como se encuentra actualmente.

- Creacién de un cargo de nivel profesional especializado como responsable de la oficina de
bienestar institucional, ya que, con base en el analisis de cargas laborales y el analisis de
procesos, las funciones que se desempefian en el drea son mas de naturaleza administrativa
gue docente como se encuentra en la actualidad.

- Las funciones que se desempefian en las oficinas de la Divisién Administrativa y Financiera, y
Talento Humano, responden a cargos que requieren el nivel de profesional especializado, en
lugar de profesional universitario como estan en la actualidad.

- Los demads cargos no tendrian cambios en su denominacion y en la forma como estan
distribuidos dentro de la planta global.
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Costos planta propuesta

Con la planta actual que corresponde a 18 cargos pertenecientes a su planta administrativa
global con un costo al afio 2024 de MIL CUATROCIENTOS QUINCE MILLONES OCHOCIENTOS
CUARENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS (S 1.415.845.389) y 19 cargos
pertenecientes a la planta docente con un costo proyectado (diferente al real mencionado
anteriormente por la existencia de vacancias en la planta) de MIL SETECIENTOS DIECISIETE
MILLONES SETECIENTOS SEIS MIL SEISCIENTOS TREINTA' Y CUATRO PESOS (S 1.717.706.634)

Llevando a cabo una modificacién de la planta administrativa con un aumento en un cargo,
incluyendo la redistribucién de los cargos en empleos de diferente denominacion para un total
de 19 cargos administrativos, y el aumento en 4 plazas docentes para un total de 22 cargos en la
planta docente, tendrian un costo proyectado para los afios 2024 — 2031, relacionado con las
siguientes tablas, que es sostenible en comparacidn con los recursos nacién proyectados en el
presupuesto de transferencias. (Ver anexo estudio financiero)

Tabla 25. Proyeccion de cargos requeridos por la entidad 2024-2031 (de acuerdo a propuesta de
ampliacion plantas docente y administrativa)

NUMERO DE CARGOS
2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 [ 2029 | 2030 | 2031

ADMINISTRATIVOS
REC TOR C6d. 042-01
SEC.GENERAL Céd. 05801
VICERREC TOR Céd. 096-01
JEFE DE OFIC INA C 6d. 006-01
ASESOR Céd. 10501
JEFE OFICINA ASESDRA PLANEAC. C6d.115-01 1 1 1 1 1 1 1
LIDER DE PROGRAMA Céd. 20601
LIDER DE PROYEG TO C ¢d.208-01

== a]=

PRESPEC IALIZADO C6d.222-01 1 3 3 3 3 3 3 3
PR.UNNERSITARIO C6d.219-02 1

PR.UNN. C6d.219-01 2 1 1 1 1 1 1 1
AUX.ADM. Cod. 407-03 1 1 1 1 1 1 1 1
AUX.ADM C6d. 407-02 1 1 1 1 1 1 1 1

AUX.ADM Céd. 407-01
TEC.ADM. C6d. 367-02 2 2 2 2 2 2 2 2
TEC.ADM. C6d. 367-01
TEC.OPER. Céd. 314-01

SEC.EECUTIVA. C6d. 42501 1 1 1 1 1 1 1 1

SECRETARIA. C6d. 440-01 1 1 1 1 1 1 1 1

CONDUCTORMEC. Cod. 482-01

CELADOR Céd. 47701 1 1 1 1 1 1 1 1

AUX.SG. Céd. 477-01 3 3 3 3 3 3 3 3

DPERARID Cad. 487-01

T TALADMINISRATVO S 18 19 19 19 19 19 19 19
DOCENTESDEPLANTA

DO CENTE Escala fén Auxiliar 2,5 6

DO CENTE Escala fén Asstente 6 6 (4] 6

DOCENTE Escala fén Asociado 6 6 12 6 6

DOCENTE Escala fén Titular 95 10 10 10 10 16 16 22

TTALDOCENTES DE PLANTA 180 | 22,0 220 | 220 | 220 220 | 220 22,0

Fuente: propia
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Tabla 26. Proyeccidn costos de nédmina 2024-2031

COSTOS PROVECTADOS MOMINA 2024 - 2031

ADMINISTRATIVO S 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031
RECTO R Cod. 042-01 166,287 .050 174.601.394 183331 474 192.498.078 202.122.842 212,228 095 222.840.399 233.982.504
SEC.GENERAL Cod. 05801 152.524 425 160,150,542 163,158,078 176566017 135,394,318 194 554,060 204.397.279 214517 212
[ ICERREC TOR ©6d. 096 01 152524 425 160.150 642 164.158.078 176 566.017 185.394.318 194 664,060 204.397.579 214617 212
| JEFE DE OFICINA Cod. 006-01 0 0 0 0 0 0 o] 0
|4 5650 R C6d.105-01 113.619.735 o] 0] 0 o] 0 ) 0]
| JEFE O FIC INA ASESDRA PLANEAC, C6d. 11501 0 0 0 0 0 0 8] 0
LIDER DE PROGRAMA C6d. 206-01 0 0 0 0 0 0 0 0
LIDER DEPROYEC TO Cod.208-01 0 0 0 0 0 0 0 0
PR.ESPECIALIZADO Cod222-01 101.689.115 320321196 336,337 .527 353.154.402 370812.351 389352924 403.820.599 429,261,663
PR.UNIVERSI TRRIO C6d.218-02 95.848.287 0 0 0 0 0 8] 0
PR.UNIV. C6d.219-01 173.248 788 90.955.599 95 503,385 100.278.601 105.292.536 110557.148 116.085.081 121.889.190
|4 UK. ADW . Céd. 407-03 67.149.283 70.506.848 74.032. 206 F7.733.816 81620.582 85.701.967 89.986.710 94 486 (B0
|4 UX.ADM Cdd. 407-02 54.991.729 S57.741.356 50628440 £63.659.897 G 842,827 70.184 823 /3,693,929 77378654
4 UX.ADM C dd. 407-01 0 0 0 0 0 0 8] 1]
TEC ADM. Cod. 367-02 103.990.498 109.189.914 114 649.338 120.381.748 126 400,546 132721.0896 139.357.292 146325 444
TEC.ADM. Cod. 367-01 o] 8] o] o] o] 0 ) 0]
TEC OPER. Céd. 314-01 o] o] 1] Q 0 0 0 o]
SEC.EJECUTVA. Cdd. 425-01 50.736.633 53.273.513 55937153 58733935 51670.703 64754 59 67.992.132 71391.795
SECRETARIA. Cdd. 440-01 45.148.342 47 405 824 49.775.188 52.264.908 54 878.182 57 622,062 60.503.151 53528.323
CONDUCTOR MEC. Cod. 482-01 0 8] 0 0 0 0 0 0
CELADORCOd. 477-01 39.827.332 41.818.684 43.909.608 46.105.009 48.410.194 S0.5830.690 53372145 S6.040.847
AUX.SG. Cod. 477-01 98.259.747 103.172.916 108 .331. 60 113747991 119435613 125407791 131.678.424 138 .262.014
0 FERARIO Cdd. 487-01 0 0 0 0 0 0 0 0
TO L ADMINISTRA TVO S 1.415.845.389 1.389.288.528 | 1.458.752.785 | 1.531.690.419 | 1.608.275.412 | 1.688.689.485 | 1.773.124.480 | 1.861.780.908
DO CENTES DEPLANTA

DO CENTE Escalafén Ausiliar 191.908.240 483.608.772 ] i a i a ]
DO CENTE Escalafon Asisdente 538.323.924 565.240.122 593.502.120 £23.177.232 i 0 i 0
DO CENTE Escalafén Asociado a a 638,535.588 570,462,368 1.407.970.980 739.184.772 776,144,010 ]
DO CENTE Escalafén Ttular 097.474.470 1.091.419.170 1.145.990.140 1.203.289.660 1.263.454.170 2.122.603.008 2.228.733.152 3.217.733.486
TO AL DOCENESDE PLANTA 1.717.706.634 2.140.268.064 | 2.378.027.848 | 2.496.929.260 | 2671.425.150 | 2.861.787.780 | 3.004.877.162 | 3.217.733.486

TOBLPIANTR 3.133.552,023 3,520,556 592 3.836.780.633 4.028.619.679 4,279,700 562 4,550,477 265 4,778,001 642 5,079.514,394

Fuente propia

Tabla 27. Proyeccidn de presupuesto de recursos nacién

2024

2025

2026

2027

2028

2029

2030

2031

PRESUPUESTO PROYECTADO
TRANSF. REC.NAC.

4.590.800.677

4.774.432.704

4.965.410.

012

5.164.026.412

5.37

0.587.468

5.585.410.967

5.808.827.406

6.041.180.502

Fuente: propia
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Figura 2. Comparacién costos de planta proyectados vs Presupuesto Recursos Nacion Proyectado 2024- 2031

—— ——

Fuente: propia

Con la diferencia observada entre ambos valores se propone financiar los demas gastos de
funcionamiento de la entidad, incluyendo la vinculaciéon de docentes ocasionales y creacidn de
plantas temporales de personal administrativo.

2. DESCRIPCION DE LOS CARGOS PLANTA ADMINISTRATIVA

A continuacidn, se presenta la descripcidn de la estructura y de cada uno de los cargos de la planta
administrativa propuesta.

2.1. Organigrama

De acuerdo a la nueva estructura propuesta, el organigrama de la institucién estaria conformado de la
siguiente forma:

Figura 3. Organigrama nueva estructura.
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Fuente: propia

A continuacidn, se presenta el nuevo Manual de funciones de los cargos administrativos, de acuerdo a las

modificaciones propuestas:

2.2, Rectoria

ESTRUCTURA ACADEMICO ADMINISTRATIVA

CONSEJO
DIRECTIVO

CONSEJO
ACADEMICO

I RECTORIA |

C OMITE DE GESTION Y
DESEMPENO

COMISION DE
PERSONAL

VICERECTORIA
ACADEMICA

SECRETARIA
GENERAL

COORDINADORES DE AREA
ACADEMICA

COORDINADORES DE AREA
ADMINISTRATIVA

Nivel:

1. IDENTIFICACION

Central

Denominacién del Empleo:

RECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA

Cédigo:

048

Grado:

01
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No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Cargo del jefe Inmediato: Consejo Directivo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar las politicas, planes, programas y proyectos entidad para el cumplimiento de las funciones
institucionales de docencia, investigacidn, proyeccidn social y bienestar.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de Colombia, las normas legales internas y externas, estatutarias y
reglamentarias vigentes y controlar el manejo de los recursos financieros, para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas organicas del presupuesto nacional y/o
departamental.

Presentar al Consejo Directivo la politica general de la Institucidn, y suscribir como Representante Legal los actos y
contratos; ordenar los gastos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones
asignadas a la entidad con arreglo a las disposiciones vigentes y a los estatutos.

Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo el proyecto de Estatuto Interno, y las modificaciones a
que haya lugar, y proponer la modificacién de la Estructura y de la Planta de Personal.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo.

Delegar en los funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, cuando la Constitucién, la Ley o los
Estatutos lo permitan.

Nombrar y remover al personal de la Institucidn, efectuar los traslados y remociones y aplicar el régimen
disciplinario, con arreglo a las normas vigentes.

Adoptar y modificar los Reglamentos, Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales los Manuales de
Procedimientos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

Distribuir el personal de la planta de personal global, teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio,
los planes y programas trazados por la entidad.

Informar previamente al Consejo Directivo sobre la adjudicacion de los contratos, la declaracién de caducidad de los
mismos y periddicamente sobre el estado de los procesos de contratacidn y las sanciones o correctivos que se
apliquen.

Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en los asuntos judiciales y demas de caracter
litigioso.

Someter a consideracion y aprobacion del Consejo Directivo el Anteproyecto y la Liquidacién del Presupuesto Anual
de la Institucion, sus Adiciones y Traslados en Gastos de Funcionamiento entre Cuentas, Subcuentas y Objeto del
Gasto, y Traslados en Gastos en Inversidon entre Programas, Subprogramas y Proyectos; asi como el Plan Anual de
Caja con Recursos Propios y sus modificaciones de acuerdo con las normas organicas del presupuesto nacional y/o
del orden departamental. Asi mismo, le corresponde al Rector realizar y aprobar la desagregacion de la liquidacion
del presupuesto correspondiente a las cuentas de Gastos de Personal y Gastos Generales y sus modificaciones
Presentar para consideracion y aprobacion del Consejo Directivo los planes y programas que se requieran para el
desarrollo del objeto de la entidad.

Controlar el manejo de los recursos financieros, para que estos se ejecuten de conformidad con los planes y
programas establecidos y con las normas organicas del presupuesto nacional y/o departamental.

Crear y conformar Comités y Grupos Internos de Trabajo mediante actos administrativos, teniendo en cuenta la
estructura, las necesidades del servicio, los planes y los programas de la entidad

Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio de la entidad.
Rendir informes generales y periddicos a la Gobernacion de Caldas y demas entidades que se requieran y en la
forma en que éstos lo determinen, sobre el estado de ejecucion de las funciones, actividades desarrolladas y la
situacion general de la entidad.

Ordenar los gastos con cargo al presupuesto, conforme a las normas generales y reglamentarias del presupuesto
nacional y/o departamental, los Estatutos y Acuerdos del Consejo Directivo.

Aceptar las donaciones y legados que sean autorizados por el Consejo Directivo y solicitar su incorporacion al
presupuesto de la Institucidn.

Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno, en los términos sefalados por la Ley.
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20. Coordinar con las dependencias respectivas la ejecucion y control de las actividades académicas, investigativas y de
extension de acuerdo con los planes y proyectos institucionales.

21. Autorizar con su firma los titulos que otorgue la Institucion y suscribir las correspondientes actas de grado.

22. Convocar y reglamentar los procesos electorales que no sean de competencia de otra autoridad, de conformidad
con la Constitucion Politica de Colombia, la Ley, los Estatutos y Reglamentos.

23. Fijar anualmente, previa autorizacidon del Consejo Directivo, los derechos pecuniarios que por razones académicas
pueda exigir la Institucién, de conformidad con las normas legales vigentes, y determinar politicas para los
programas de bienestar y otorgamiento de estimulos educativos.

24. Gestionar la generacion de recursos financieros para el desarrollo de la Institucion.

25. Las demds que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la entidad y no esté expresamente atribuidas
con otra autoridad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los procesos de administracién de los recursos humanos, logisticos y financieros se realizan de manera ética,

u b wN

transparente propiciando la creacién de ambientes saludables de trabajo ante la comunidad interna y externa de la
entidad, reflejando en sus acciones ante los diferentes entes internos y externos los principios, valores y objetivos de
la entidad.

. Los planes, proyectos y manuales aprobados, estan ajustados de acuerdo a la ley y necesidades de la entidad.

. El personal se distribuye de tal forma que se cumple con los planes y programas trazados por la institucion.

. Los actos y contratos suscritos como representante legal son establecidos de acuerdo a los requisitos de ley.

. Los proyectos de presupuesto, adiciones y traslados, son hechos de conformidad con las disposiciones orgdnicas

sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de Recursos Humanos y Financieros.

Administracién de Entidades del Nivel Educativo.

Conocimientos basicos de normatividad y politicas educativas.
Los planes, programas, proyectos, Sistema de Gestion de Calidad, medicién de indicadores y mapa de riesgos son
cumplidos en todos los niveles de la institucidn.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario y de posgrado en|Tres (3) afios experiencia administrativa en cargos de
cualquier disciplina de cualquier Nucleo Basico de | direccién publica en Instituciones de Educaciéon Superior.
Conocimiento —NBC- Dos (2) afios en el 4rea de docente o en investigacion

adelantados en Instituciones de Educacion Superior

Habilidades* Formacién
Habilidades, Planeacidn, toma de decisiones, direccidn y | Especializacion o maestria en cualquier disciplina.

desarrollo de personal, conocimiento del entorno.

2.3. Control Interno

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Cargo del jefe Inmediato: Rector

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de formulacidn, coordinacién y ejecucidn de las politicas y planes del Sistema de Control Interno

de

la institucion.
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y organizar la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Institucion.

2. Resolver consultas, quejas, reclamos y sugerencias, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucidn y autocontrol del Sistema de Control
Interno de la entidad.

3. Reportar a los organismos de control y autoridades competentes los posibles actos de corrupcion que encuentre en
el ejercicio de sus funciones.

4. Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado
o delegado.

5. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y sobre el estado del control interno de la entidad con la
oportunidad y periodicidad requerida en las normas legales.

6. Proponer politicas de fomento del autocontrol y fomentar el autocontrol en todas actividades y acciones que se
adelanten en la institucion.

7. Realizar verificacion y evaluacidn de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Verificar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno de la Entidad y presentar las recomendaciones
que correspondan.

9. Planeary coordinar la ejecucion de las auditorias internas de la institucion.

10. Ejercer la secretaria técnica del Comité de coordinacién del sistema de Control Interno de la entidad.

11. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

12. Medir la gestidn de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.

13. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestidn de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

14. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacidn con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El Sistema de Control Interno esta acorde con la estructura de la entidad y apoye el cumplimiento de la misién y
vision.
2. Los estudios e informes presentados se ajustan a las politicas, procedimientos, planes, programas y proyectos de la
entidad.
3. Los conceptos y juicios emitidos se realizan teniendo en cuenta el cddigo de ética de la entidad.
4. Las consultas absueltas y la asistencia técnica sirven como elementos de juicio para toma de decisiones en beneficio
de la institucion.
5. Los planes, programas, proyectos, Sistema de Gestion de Calidad, medicidén de indicadores y mapa de riesgos son
cumplidos en todos los niveles de la institucion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en Administraciéon Publica.
2. Conocimiento en Normatividad Educativa.
3. Conocimientos en metodologias de Control Interno Estatal.
4. Conocimientos en Contabilidad Publica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier disciplina de | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

cualquier Nucleo Basico de Conocimiento —NBC- especifica.

Habilidades* Formacion*

Experticia profesional, conocimiento del entorno, | Formaciéon como auditor.

construccion de relaciones y capacidad de indagacion.

* Habilidades y formacidn preferible para el cargo, pero no requerida

5.4. Secretaria Ejecutiva

1. IDENTIFICACION
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Nivel: Central

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 425

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del jefe Inmediato: Rector

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades propias de las areas de Rectoria, Secretaria General y Planeacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar y dar tramite a la correspondencia, comunicaciones y documentacién dirigida a las
dependencias de Rectoria, Secretaria General y Planeacion, de conformidad con los procedimientos preestablecidos
para el caso.

2. Transcribir cartas, informes, datos estadisticos, actas y demas comunicaciones que se le indiquen.

3. Apoyar la expedicidn de certificados, diplomas, menciones y publicidad de eventos de la Institucion.

4. Actualizar el archivo de las dependencias asignadas conforme a las normas internas existentes,

5. Apoyar la organizacion y fortalecimiento del Archivo Central e Histérico de la institucion.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Responder por los elementos y equipos asignados a su dependencia.

8. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas

9. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestién de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segln corresponda.

10. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lacorrespondenciay las comunicaciones de la dependencia es manejada de acuerdo a los procedimientos.

2. Lainformacién brindada a los usuarios informacién es oportuna y veraz sobre sus inquietudes.

3. Alactualizar el archivo se hace conforme a las normas internas existentes.

4. Las cartas, informes, datos estadisticos, actas y demas comunicaciones se transcriben en forma oportuna y veraz.

5. Se orienta y promueve la organizacion del archivo central de la institucién de acuerdo a los lineamientos del Archivo
Central de la Nacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de Atencidn al Cliente.

2. Conocimientos Basicos de Archivo y Correspondencia.

3. Conocimientos de sistemas operativos y paquetes de oficina.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad No requerida
Habilidades Formacion

Manejo de la informacion, adaptacién al cambio, | Formacion en archivistica

relaciones interpersonales, colaboracién, Manejo de
archivo

* Habilidades y formacidn preferible para el cargo, pero no requerida
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PLANTA GLOBAL

5.5. Vicerrectoria Académica

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
Cadigo: 098

Grado: 01

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento oportuno y eficiente, de las actividades de docencia, investigacion y
proyeccién social propias de la Institucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acatar, cumplir y hacer cumplir las politicas, directrices, reglamentos, asi como los planes de desarrollo y planes
operativos anuales, que el Consejo Directivo, el Consejo Académico y la Rectoria establezcan para la buena marcha
de la Institucidn.

2. Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento del area académica y presentarlas a la Rectoria, para
su inclusién en los planes de desarrollo y en los planes operativos de cada afio.

3. Proponer a la Rectoria, al Consejo Académico y al Consejo Directivo, las reformas académicas que sean
convenientes y que den cubrimiento al area de influencia de la Institucidn con su accionar académico.

4. Proponer a la Rectora la creacidn de las coordinaciones de areas que sean necesarias para el buen funcionamiento
de las actividades académicas de la Institucidn, al igual que orientar y dirigir las mismas.

5. Promover y orientar la creacién de programas académicos de caracter formal y no formal que sean necesarias y
pertinentes al desarrollo econdmico, social y tecnoldgico del area de influencia de la Institucidn.

6. Promover, orientar y supervisar las actividades de docencia, investigacion y proyeccion social que se desarrollen en
la Institucion.

7. Dirigir, orientar y supervisar la actividad de los cuerpos docente y administrativo asignado al drea académica.

8. Dirigir, coordinar y orientar a los Coordinadores del drea misional de la Institucion y el Registro y Control Académico.

9. Coordinar y controlar la ejecucién de la ejecucion de las actividades de Bienestar Universitario.

10. Evaluar periédicamente al personal a su cargo y presentar los resultados al Comité de Evaluacidn correspondiente.

11. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo y Académico y rendir los informes que le sean solicitados, asi como a los
demds comités o grupos de trabajo a que sea convocado o forme parte.

12. Presentar informe anual de gestion ante la Rectoria y los consejos mencionados.

13. Representar a la Institucion ante los organismos universitarios, académicos y de gobierno que la Rectoria disponga o
gue requieran su participacion.

14. Gestionar recursos y oportunidades para lograr un crecimiento y un desempefio creciente y constante de la
actividad académica de la Institucion.

15. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

16. Medir la gestidn de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.

17. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

18. Las demas funciones que le correspondan asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos académicos responden a las necesidades reales del area de influencia de la
Institucidn y estan acordes con las politicas nacionales en materia de educacién superior.
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El plan de Bienestar Universitario permite el mejoramiento del clima organizacional de la entidad para los diferentes
miembros de la comunidad educativa.

La direccidon del personal docente y de apoyo se realiza de acuerdo al cédigo de ética y con transparencia y
objetividad.

Se vela porque las necesidades de infraestructura y equipamiento del drea académica sean presentadas a tiempo.
Los planes, programas, proyectos, Sistema de Gestion de Calidad, medicidn de indicadores y mapa de riesgos son
cumplidos en todos los niveles de la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wN e

. Conocimientos en Administracion de Entidades Publicas Educativas.

Conocimientos de pedagogias y metodologias docentes.
Conocimientos en Administracion de personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en cualquier disciplina de | No requerida.

cualquier Nucleo Basico de Conocimiento —NBC-

Habilidades Formacion
Liderazgo, Conocimiento del entorno, Sistemas de gestion de calidad

* Habilidades y formacién preferible para el cargo, pero no requerida

5.6. Secretaria General

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
Cadigo: 064

Grado: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, Controlar y Velar por el cumplimiento de las funciones administrativas propias de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

7.
8.

9.

Acatar, Cumplir y hacer cumplir las politicas, directrices, reglamentos, asi como los planes de desarrollo y planes
operativos anuales, que el Consejo Directivo, el Consejo Académico y la Rectoria establezcan para la buena marcha
de la Institucidn.

Prestar asesoria a la Institucion en los aspectos juridicos relacionados con la Institucion.

Representar a la entidad en los procesos judiciales en que esté incursa y que sean de su competencia.

Coordinar y controlar de conformidad con la ley el desarrollo de las funciones relacionadas con la administracion de
la Institucién, el sistema integrado de la informacidn financiera, la adquisicion de bienes y servicios y la
conservacion y mantenimiento de los bienes de la instituciéon, asi como los Comités y Grupos de trabajo a su cargo.
Coordinar las politicas y los programas relacionados con el desarrollo del talento humano, su administracion,
evaluacién del clima organizacional, calidad del proceso de toma de decisiones, estimulos, incentivos y
mejoramiento continuo.

Mantener la custodia de los originales de los actos administrativos internos del Consejo Directivo, Académico y
Rectoria, asi como los contratos y convenios vigentes, asi como coordinar y controlar el Sistema de Gestion
Documental.

Conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios de personal administrativo de la Institucion.

Dirigir y administrar el sistema de quejas y reclamos y sugerencias que se presenten a la entidad proporcionando la
oportuna atencion de las mismas.

Actuar como secretario(a) del Consejo Directivo y Consejo Académico de la Institucion.

10. Evaluar periédicamente al personal a su cargo y presentar los resultados a las instancias que correspondan.
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11. Presentar el informe anual de gestidn ante la Rectoria y los Consejos que los requieran.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente.

13. Coadyuvar en la generacién de recursos financieros para el desarrollo de la institucidn.

14. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas

15. Medir la gestion de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.

16. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos administrativos responden a las necesidades y expectativas de la institucion y
estan acordes con las politicas nacionales en materia de Administracion Publica.

2. La formulacion de politicas y programas relacionados con el desarrollo del talento humano permiten el
mejoramiento del clima organizacional de la entidad para los diferentes miembros de la institucion.

3. Ladireccion del personal administrativo se realiza de acuerdo al cédigo de ética.

4. El asesoramiento juridico se realiza con el profesionalismo y técnica que los procesos demandan.

5. El desarrollo de las funciones relacionadas con la administracidn, el sistema integrado de informacién financiera, la
adquisicién de bienes y servicios y la conservacion y mantenimiento de los bienes institucionales, es coordinado y
controlado de acuerdo a la ley.

6. Los planes, programas, proyectos, Sistema de Gestion de Calidad, medicidén de indicadores y mapa de riesgos son
cumplidos en todos los niveles de la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Derecho publico
Conocimientos en Administracion de Personal y de Entidades Educativas.
3. Conocimiento en Derechos Humanos

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, del Nucleo Basico de | No requerida
Conocimiento (NBC) Derecho vy afines; o en
Administracién Publica, del NBC Administracion.

Habilidades Formacion*
Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccién y | Sistema de Gestidén de Calidad, posgrado en cualquier area
desarrollo de personal, conocimiento del entorno del derecho.

* Habilidades y formacién preferible para el cargo, pero no requerida

5.7. Planeacion

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cédigo: 115

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, Asesorar y Coordinar la elaboracion de los planes, programas y proyectos tanto en el drea académica como en
el drea administrativa de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formular y/o asesorar en la proyeccion, implementacion y evaluacidon de los planes, programas y proyectos
académicos y administrativos de la entidad.
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2. Asesorar al Rector y a las dependencias en las labores de planeacidn, organizacién, administracion y control de la

Institucion.

3. Dirigir los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas académicos de la Institucion.

4. Coordinar y realizar estudios y analisis de caracter administrativo, financiero y académico tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos.
Realizar medicidon y seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos de la entidad.
Coordinar los sistemas de informacién académica institucional.

Apoyar el proceso de implementacion y mantenimiento del Sistema de gestion de calidad de la institucidn.

5
6
7. Coordinar los procesos de Rendicién de cuentas a la ciudadania y el Sistema de atencién de tramites.
8
9

riesgos institucionales segln corresponda.

Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.
. Medir la gestidn de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.
.Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestién de Calidad y mapa de

.Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan

relacion con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos académicos y administrativos responden a las necesidades y expectativas del
area de influencia y estan acordes con las politicas nacionales en materia de Administracion Publica y en materia de

Educacion Superior.

2. Los estudios y analisis que se realizan cuentan con informacidn actualizada y real para que la toma de decisiones se

efectie de manera objetiva.

3. La realizacidn de los procesos de autoevaluacidon y acreditaciéon de programas de la Instituciéon permite el

mejoramiento continuo para el logro de la calidad.

4. La asesoria al Rector y las demas dependencias en materia de planeacion y presentacién de proyectos, esta

orientada a los requerimientos de ley.

5. Los planes, programas, proyectos, Sistema de Gestion de Calidad, medicidén de indicadores y mapa de riesgos son
liderados y cumplidos a todos los niveles de la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en metodologias de planeacion

N

3. Conocimientos bdasicos de sistemas.

Conocimientos de metodologias de presentacion de proyectos de inversidn publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en las areas de Administracion de
Empresas, Economia, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Finanzas, del Nucleo Basico de Conocimiento
(NBC) Economia, Administracién, Contaduria y Afines;
Derecho del NBC Derecho y afines, Ingenieria Industrial
del NBC Ingenieria Industrial y afines; o Mercadeo del NBC
Administracion y posgrado en cualquiera de estas areas.

Experiencia
No requerida

Habilidades*
Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en
equipo y colaboracion, creatividad e innovacidn

Formacion*

Especializacidn en areas de administracion de empresas,
Economia, Administraciéon Publica, Contaduria Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial, Finanzas o Mercadeo.

* Habilidades y formacién preferible para el cargo, pero no requerida

5.8. Division Administrativa y Financiera
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover, participar y ejecutar los planes, programas y proyectos financieros y presupuestales de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formular, liderar, coordinar, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos presupuestales de la entidad.

Proponer e implementar los mecanismos que aseguren el recaudo de todas las rentas e ingresos de la entidad.

3. Coordinar y controlar las actividades financieras, presupuestales, de pagaduria y de almacén de conformidad con las

politicas trazadas por la Institucidn y las disposiciones legales vigentes.

Orientar y evaluar al personal de pagaduria y almacén.

Apoyar en la elaboracion y ejecucion del plan de mantenimiento.

Ejecutar el presupuesto y elaborar los respectivos certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

Coordinar el mantenimiento y salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles de la institucidn, asi como la

administracién de las pdlizas de seguros.

8. Administrar el uso de espacios fisicos de la institucion de acuerdo a los procedimientos.

9. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

10.Medir la gestion de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.

11.Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

12.Cumplir con las demds funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacidn con las inherentes al cargo o funcién y al nivel del empleo.

N

N o vk~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El presupuesto de la Institucién es administrado guardando los principios contemplados en la Ley General de
Presupuesto.

2. Los recursos financieros son administrados de manera que garanticen la solidez econdmica de la entidad.
3. Los estudios de caracter financiero y presupuestal conducen a suplir necesidades institucionales.
4. Se procura porque los mecanismos propuestos e implementados aseguren el mayor recaudo de rentas e ingresos.
5. El control de las actividades financieras, presupuestales, de pagaduria y almacén estan acordes con las politicas
institucionales y las disposiciones legales vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en Administracidn de personal
2. Conocimientos de manejo de presupuestos publicos.
3. Conocimientos en sistemas.
4. Los planes, programas, proyectos, Sistema de Gestion de Calidad, medicién de indicadores y mapa de riesgos son
cumplidos en todos los niveles de la institucion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Administracion  Publica. | No requerida
Administracion de Empresas, Economia o Contaduria
Pdblica; del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
Economia, Administracién, Contaduria y Afines vy
posgrado en cualquiera de estas areas
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Habilidades Formacion
Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en | Especializacion en administracién publica, administracion de
equipo, colaboracion, creatividad e innovacién empresas, economia o contaduria publica

* Habilidades y formacién preferible para el cargo, pero no requerida

5.9. Talento Humano

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulaciéon y ejecucidn de los planes, programas y proyectos del drea de talento humano de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Identificar las necesidades de capacitacidn, bienestar, incentivos y salud ocupacional de la entidad.

Elaborar, presentar los planes institucionales que correspondan al area de talento humano y coordinar su desarrollo,
ejecucion y evaluacion.

Adelantar estudios y presentar propuestas que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual
especifico de funciones y competencias laborales teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las necesidades
de las dependencias de la misma.

Atender los requerimientos internos y externos correspondientes al area de talento humano de la entidad.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area del talento humano,
para mantener actualizadas las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las
normas vigentes.

Custodiar y mantener actualizado y sistematizado el archivo de historias laborales del personal de la Institucidn.
Expedir las certificaciones laborales y salariales que sean solicitadas por funcionarios y exfuncionarios de la
institucion.

Proyectar la ndmina de la institucion y todo lo referente al pago de la seguridad social, aportes parafiscales,
prestaciones sociales, situaciones administrativas y descuentos de los funcionarios.

Liderar y controlar los procesos de seleccién, vinculacién y retiro de los funcionarios de la Institucion.

Coordinar los procesos de evaluacién de desempefio de los funcionarios de la entidad.

Coordinar las labores del personal de servicios generales, celaduria y biblioteca.

Coordinar el funcionamiento de la Comision de Personal, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y el
Comité de Convivencia Laboral de acuerdo a la Normatividad vigente.

Coordinar y supervisar el uso de bienes y espacios de la institucion.

Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

Medir la gestidn de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.

Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcidn y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos en materia de bienestar social, capacitacion, estimulos, incentivos y evaluacién
del desempefio presentados estan acordes con las politicas y normas en materia de administracion de personal.

Se procura porque los planes, programas y proyectos elaborados por la dependencia permitan el mejoramiento de
la calidad de vida de los funcionarios de la entidad.
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3. El archivo de las hojas de vida del personal de la Institucion permite en cualquier momento certificar la situacion
administrativa de los funcionarios y ex funcionarios de la entidad.
4. Los planes y programas formulados y ejecutados dan los resultados esperados para el desarrollo del talento

humano.

5. Los programas de seguridad social son orientados al bienestar de los funcionarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Administracidon Publica.

w N

. Conocimientos en normatividad de Carrera Administrativa y Docente.
. Conocimientos basicos en Administracion de Personal.

VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Economista, Administracion de | No requerida

Empresas, Contaduria del Nuacleo Basico de
Conocimiento (NBC)  Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Derecho del NBC Derecho vy afines;
o Ingenieria Industrial del NBC Ingenieria Industrial y

Afines, y posgrado en cualquiera de estas areas.

Habilidades*

Formacion*

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en | Cursos en administracion de personal, sistema de gestién de

equipo, colaboracion, creatividad e innovacién.

calidad, manejo de sistemas informaticos. Especializacidon en
Talento Humano

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.10. Bienestar Institucional

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacion y ejecucidén de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al bienestar de la

comunidad académica de la institucion.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Disefio del plan de bienestar institucional anual para las areas misionales y de apoyo de la Institucion, de acuerdo a
las politicas de bienestar adoptadas por la entidad.
2. Ejecucion de las actividades previstas en el plan de bienestar institucional dirigido a funcionarios, docentes,

estudiantes y egresados.

3. Apoyo al drea de Talento Humano en los Planes de Capacitacidn, Estimulos e Incentivos, Bienestar social, Clima
organizacional, Planes de carrera de los funcionarios y disminucion del ausentismo laboral.

4. Coordinar los procesos de seleccién de estudiantes para el acceso a apoyos financieros que brinda la institucion.

5. Acompafiamiento a los estudiantes en adaptacion a la vida académica, preparacion para la vida laboral y orientaciéon

vocacional.

6. Realizacion de actividades destinadas a disminuir la desercidn estudiantil.

7. Presentar los informes requeridos a la entidad sobre temas de desercién, apoyos financieros y demas temas
relacionados con el bienestar de los estudiantes.

8. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

9. Medir la gestidn de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.
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10. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestidon de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

11. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcidn y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos presentados en materia de bienestar institucional, estdn acordes con las politicas
y normas en materia de condiciones de calidad de instituciones de educacidn superior.
2. Se procura porque los planes, programas y proyectos elaborados por la dependencia permitan el mejoramiento de
la calidad de vida de la comunidad académica.
3. Los planes y programas formulados y ejecutados dan los resultados esperados para la disminucion de la desercion
estudiantil.
4. Los programas son orientados al bienestar de la comunidad académica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Administracién Publica.
2. Conocimientos en normatividad de bienestar en Instituciones de Educacién Superior
3. Conocimientos basicos en trabajo con estudiantes y comunidad.

VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Psicologia, Sociologia, Trabajo | No requerida
Social o Afines del Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
de las Ciencias Sociales y Humanas, y posgrado en
cualquiera de estas areas.

Habilidades* Formacion*
Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en | Cursos en manejo de sistemas informaticos. Especializacion
equipo, colaboracion, creatividad e innovacién. en dreas relacionadas con trabajo social o la psicologia.

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.11. Contabilidad

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estados financieros y garantizar la veracidad de la informacion financiera, econdmica y social producida por
la Institucidn de acuerdo a las politicas establecidas por el Gobierno Nacional para las entidades del Estado acorde con
las Normas legales y politicas de la Contaduria General de la Nacidén y demds 6rganos de control.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Administrar, controlar y evaluar la contabilidad de la institucién y de los proyectos que ésta desarrolle.

2. ldentificar, codificar, coordinar, controlar, revisar, registrar y conciliar la informacién financiera, econdmica, social y
ambiental de la Institucidn.

3. Elaborar los estados financieros de la Institucidén, y demds informes y documentos solicitados por autoridad
competente en los tiempos establecidos para el caso.

4. Coordinary realizar los estudios conducentes al disefio de los procesos contables de la entidad.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deben realizarse para el debido soporte de la informacién
contable, econdmica, social, financiera y ambiental de la entidad.

6. Coordinar las actividades tendientes al cobro persuasivo de cartera de la institucion.

7. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas
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8. Medir la gestidon de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.
9. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestién de Calidad y mapa de

riesgos institucionales segun corresponda.

10. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacidn con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Controly la evaluacién de la contabilidad financiera se hace de acuerdo a las politicas nacionales en materia de

contabilidad publica.

2. Elregistro de la informacidn financiera, econdmica y social se realiza teniendo en cuenta las normas tributarias y
guardando los principios de confiabilidad y veracidad de la informacion registrada.

3. Los procesos contables de la entidad responden a las necesidades reales de la misma teniendo en cuenta el tamafio
y nimero de transacciones financieras que se realizan de manera permanente.

4. Los disefios de los procesos contables estan acordes con las necesidades institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen Tributario
2. Plan General de Contabilidad Publica
3. Régimen Laboral
4. Politicas Publicas y Privadas en materia de Contabilidad
VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Contaduria Publica del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) Contaduria Publica
(Tarjeta profesional vigente).

No requerida

Habilidades*
Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en
equipo, colaboracion, creatividad e innovacién.

Formacion*
Sistemas informaticos, software de contabilidad.

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.12.  Registro Académico

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar un registro confiable de la informacidn académica de los estudiantes y egresados de la Institucidn, asi como las
actividades de control que permitan garantizar la fidelidad del historial académico de la poblacion estudiantil.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar los procesos de admision y matricula y realizar el registro y control académico de los estudiantes de la sede

central y cada una de las extensiones.

2. Registrar los resultados de los momentos evaluativos de todos los estudiantes de la institucién.
3. Solicitar y registrar la documentacion requerida para los procesos de admisidn, matricula y graduacion de cada uno

de los estudiantes de la institucion.

4. Aplicar los sistemas de informacion, clasificacion y actualizacion de la informacion académica.
5. Presentar los informes académicos en las condiciones que se requieran.
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6. Preparar, refrendar y disponer para la firma de los funcionarios competentes, las constancias, certificados, diplomas,
informes académicos, paz y salvos, y documentos que se requieran.
7. Coordinar el cruce de informacién de cada periodo académico con las dependencias que se requieran.
8. Dar orientacidn, atencidn y servicio a usuarios internos y externos sobre los temas de su competencia.
9. Apoyar y colaborar en el diseifio de los reglamentos y manuales necesarios para la conservacion y uso adecuado del
archivo académico Institucional.
10. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.
11. Medir la gestion de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.
12. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.
13. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcidn y al nivel del empleo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEIVO)
1. Se realiza registro fidedigno de la informacién académica de los estudiantes.
2. Lainformacion estadistica es registrada de manera oportuna sirviendo para la toma de decisiones en materia
académica.
3. Se salvaguarda con responsabilidad el archivo académico de la Institucién y el archivo de gestidn de la Vicerrectoria
Académica y sus grupos de trabajo.
4. Los procesos de registro de notas parciales y finales son ejecutados a tiempo sirviendo para analizar casos
especiales de desempefio de los estudiantes y proponer alternativas de mejoramiento académico.
5. Lainformaciéon suministrada al publico y personal institucional es de utilidad para gestionar procedimientos de
orden académico y administrativo en relacién a programas y servicios.
6. La normatividad académica es mantenida de forma actualizada y difundida en lo pertinente.
7. Guardar confidencialidad de la informacidn institucional de que dispone.
8. Se apoya eficientemente las labores de la Vicerrectoria Académica y de los comités y grupos de trabajo que lo
conforman.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de bases de datos académicos.
2. Manejo de conocimientos basicos en sistemas.
3. Conocimientos basicos de manejo de archivo y correspondencia.
4. Conocimientos basicos de Atencidn al Cliente.
VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacidon superior en No requerida

Secretariado Ejecutivo, Informatica y Sistemas,
Archivistica, Procesos Empresariales, Contabilidad
Sistematizada o afines.

Habilidades* Formacion*
Experticia técnica, trabajo en equipo, creatividad e Conocimientos en Archivistica.
innovacion

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.13. Centros de Practica

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el control y ejecucion de las actividades de los Centros de Practicas de la Institucion y brindar apoyo efectivo
a los proyectos que alli se desarrollan.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar en la coordinacién de los programas y proyectos que se desarrollen en el centro de practicas asignado,
tomar la informacion y llevar registros de la informacion técnica y productiva de los proyectos que se adelantan en
el mismo.

2. Realizar los diferentes procesos administrativos del centro de practica asignado, asi como proyectar y recomendar
acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos.

3. Elaborar y presentar informes técnicos y administrativos de los diferentes procesos y actividades que se realizan en
el centro de practica asignado.

4. Manejar el archivo de gestidn del Centro de Practica que le sea asignado.

5. Planear el mantenimiento preventivo del inventario que esta bajo su responsabilidad y coordinar las necesidades de
mantenimiento con la institucion.

6. Requerir a la institucion las necesidades relacionadas con la actividad misional que se lleve a cabo en el centro de
practica asignado en conjunto con los docentes y/o coordinadores.

7. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

8. Medir la gestion de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.

9. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestién de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

10. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacién con las inherentes al cargo o funcién y al nivel del empleo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las labores técnicas se desarrollan de manera oportuna y eficiente.

2. Eluso de los recursos e insumos es optimizado para el desarrollo de las actividades.

3. Se da buen manejo a los instrumentos y equipos a su cargo.

4. Los registros de los proyectos se mantienen actualizados con la informacién técnica del caso.
5. Las actividades de los centros de practica son coordinadas efectivamente.

6. Las relaciones con el sector productivo son manejadas adecuadamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en sistemas.

2. Conocimientos basicos de archivo y correspondencia.

3. Conocimientos en el area forestal.

4. Conocimientos en atencidn al cliente

VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en el area | No requerida

agropecuaria, forestal o afines.

Habilidades* Formacion*
Experticia técnica, trabajo en equipo, creatividad e | Especializacidn técnica profesional en el area forestal.

innovacion

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.14. Pagaduria

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 03
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No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recaudar los ingresos y rentas de la Institucion y realizar los pagos de los gastos en que se incurre para el
funcionamiento de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Recaudar, registrar y custodiar los dineros que por diferentes conceptos ingresan a la entidad.
Manejar, registrar y controlar las cuentas corrientes de la Institucion y custodiar los titulos valores
Apoyar la gestidn para la inversion en titulos valores que constituya la entidad.
Consignar en las cuentas bancarias institucionales los dineros recaudados a mas tardar el dia habil siguiente de su
recaudo.
5. Velar porque se efectien los pagos de las obligaciones que por cualquier concepto se presenten, observando las
directrices del sistema contable y las normas fiscales, presupuestales y contables.
6. Elaborar y presentar en forma oportuna y confiable los informes, oficios, documentos y certificaciones requeridas
por las diferentes dependencias y entidades que lo soliciten.
7. Apoyar los sistemas de financiacion de matricula que gestiona la Institucion con entidades externas
8. Manejar el archivo de los sistemas de financiacion externa de matricula y el archivo de gestidn de la dependencia.
9. Dar orientacion, atencidn y servicio a usuarios internos y externos sobre los temas de su competencia.
10. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.
11. Medir la gestidon de los procesos que le correspondan por medio de indicadores o informes.
12. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.
13. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcidn y al nivel del empleo.

i

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se maneja el dinero recaudado y las cuentas corrientes de la institucion de forma transparente y debidamente
soportado.

2. Se presentan informes veraces y reales sobre los dineros recaudados y los gastos realizados.

Los pagos se efectlan con las debidas autorizaciones.

4. Laentrega de las certificaciones requeridas por las dependencias internas y organismos externos refleja el buen
servicio al usuario.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en contabilidad

2. Conocimientos basicos de presupuesto publico.

3. Conocimientos bdsicos en archivo y correspondencia.

4. Conocimientos basicos en sistemas.

VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad No requerida
Habilidades* Formacion*

Manejo de la informacion, adaptacién al cambio, | Técnica profesional en el drea empresarial o de sistemas.
relaciones interpersonales y colaboracion.

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

515, Almacén

1. IDENTIFICACION
Nivel: Central

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Cadigo: 407

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes de la Institucion y proveer los materiales y suministros requeridos para el normal
funcionamiento de la Entidad y el desarrollo de la academia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar el adecuado mantenimiento y reparacién de las instalaciones, equipos y enseres de la Institucion, asi como
la custodia de bienes muebles e inmuebles.

2. Apoyar los procesos contractuales en lo referente a la solicitud de cotizaciones a proveedores de bienes,
actualizacion de los listados de precios, identificaciéon de bienes y elementos y servicios, expedir las érdenes de
compra o suministro que correspondan.

3. Atender las actividades relacionadas con la recepcion, almacenamiento y suministro de los elementos, materiales y
equipos que requieren las diferentes dependencias.

4. Solicitar a la Rectoria o instancia que corresponda, la autorizacidon de baja para los implementos fuera de uso o en
venta segun las normas vigentes.

5. Realizar la clasificacion, y préstamo de las diferentes ayudas didacticas y audiovisuales, asi como de los bienes y
elementos a su cargo.

6. Mantener debidamente ordenados y actualizados los registros e inventarios de los bienes de la institucion y del
inventario a su cargo.

7. Verificar y evaluar el manejo de los inventarios fisicos.

8. Manejar y custodiar el archivo de gestion de su dependencia.

9. Definicién de las necesidades de proteccidon y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes del inventario a
su cargo.

10. Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora.

11. Medir la gestidn de los procesos por medio de indicadores o informes.

12. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

13. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacidn con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se presenta la lista de los proveedores que suministran los bienes, insumos y servicios de mejor calidad, con los
precios actualizados y con la oportunidad requerida por la entidad.

2. El mantenimiento y reparacion de instalaciones y equipos de la institucion refleja el buen desempefio y efectividad
en los servicios.

3. Los registros actualizados de los inventarios institucionales sirven para establecer con que elementos cuenta la
institucion para el desarrollo de las tareas.

4. La baja de elementos fuera de uso se realizara de acuerdo a las normas establecidas para el caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos bdsicos en sistemas.
2. Conocimientos bdsicos en Contabilidad.
3. Conocimientos basicos de manejo de inventarios
VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad No requerida

Habilidades* Formacion*

Manejo de la informacion, adaptacién al cambio, | Técnica Profesional en el drea empresarial o de sistemas.

relaciones interpersonales y colaboracion.

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.
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5.16. Biblioteca y Correspondencia

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: SECRETARIO

Cédigo: 440

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de atencidén y apoyo secretarial al desarrollo de los procesos de la institucidon y apoyar en la

a

dministracion del material bibliografico con que cuenta la institucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Recibir, radicar, dar trdmite y llevar los registros de la correspondencia, comunicaciones, llamadas recibidas y
enviadas por la Institucion, de conformidad con los procedimientos establecidos para el caso.

2. Realizar labores de digitacion, archivo, apoyo y secretariales, de acuerdo a las necesidades institucionales.

w

Apoyar los procesos de gestion documental de la institucién que correspondan.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos

establecidos.

5. Apoyar la formulacién y ejecucidon del Plan Operativo de la Biblioteca de la institucion.
6. Realizar la clasificacion y el préstamo del material bibliografico a su cargo.
7. Llevar los registros y estadisticas de adquisicidn, préstamos, devoluciones y estado del material bibliografico a su

cargo.
8. Manejar el archivo de gestion de la dependencia.
9. Medir la gestidn de los procesos por medio de indicadores o informes.

10.Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

11.Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestién de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.

12.Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Losregistros de la correspondencia, comunicaciones y llamadas institucionales son manejados adecuadamente.
2. Elapoyo de digitacion, archivo y secretarial a las oficinas contribuyen al cumplimiento eficiente de la gestion
administrativa y académica.
3. Se daen forma oportuna y eficiente la informacidn solicitada por los diferentes clientes institucionales.
4. La clasificacion y ubicacidn del material bibliografico se hace de acuerdo a métodos y sistemas de clasificacién
reconocidos y aceptados
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos de Atencion al Cliente
2. Conocimientos basicos de Archivo y Correspondencia
3. Manejo de conocimientos bdsicos en sistemas.
VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad No requerida
Habilidades* Formacion*
Manejo de la informacién, adaptacién al cambio, | Técnico profesional en Secretariado o en sistemas.
relaciones interpersonales y colaboracién.
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* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.17. Celaduria

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: CELADOR

Cédigo: 477

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar y velar por la integridad de las instalaciones fisicas de la Institucion que le sean encargadas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Vigilar constantemente la planta fisica bajo su responsabilidad al igual que sus alrededores.

2. Revisar las cerraduras, ventanas, puertas, luces existentes en oficinas, aulas, laboratorios y otras instalaciones del
edificio para verificar su buen estado y vigilar que permanezcan cerradas mientras no haya actividades
administrativas y/o académicas en instalaciones que le sean encargadas.

3. Suministrar a los usuarios la informacidn y orientaciéon requeridas sobre la ubicacién de dependencias y/o personas,
previa identificacion y manifestacion de los objetivos de su visita.

4. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las novedades, anomalias e irregularidades que se presenten
durante su turno de vigilancia y diligenciar las novedades en el libro respectivo.

5. Apoyar en las labores de mantenimiento basico en espacios de uso comun.

6. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.

7. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de

riesgos institucionales segun corresponda.

8. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacidn con las inherentes al cargo o funcion y al nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lavigilancia constante de la planta fisica a su cargo y sus alrededores permite la identificacién de los sitios

vulnerables para el desempefio de sus funciones.

2. El suministro de informacidn y orientacion a usuarios de los servicios académicos e institucionales, sirve para la

identificacion de necesidades de los usuarios.

3. Las novedades son informadas oportunamente y se registran adecuadamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos en vigilancia.
2. Conocimientos bdasicos en atencidn al cliente.

VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA

Estudios Experiencia
Terminacién y Aprobaciéon de educacién basica primaria. | No requerida
Habilidades* Formacion*

Manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
relaciones interpersonales y colaboracion.

Curso basico de vigilancia.

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.

5.18. Servicios Generales

1. IDENTIFICACION
Nivel: Central
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Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470

Grado: 01

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener el aseo y buena presentacién de las instalaciones fisicas de la Institucion que le sean encargadas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar labores de aseo, cuidado y mantenimiento de las zonas o areas internas y externas de la institucidn que le
sean encargadas.
2. Colaborar con funciones de porteria y mensajeria cuando la institucién lo requiera.
3. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las novedades, anomalias e irregularidades que se presentan.
4. Apoyar en labores operativas relacionadas con los proyectos que se adelantan en los centros de practica de la
institucion.
5. Apoyar en las labores de mantenimiento basico en espacios de uso comun.
6. Informar al superior inmediato sobre novedades presentadas y hacer el registro correspondiente
7. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora que le sean solicitadas.
8. Dar cumplimiento a las acciones de los Planes, Programas, Proyectos, Sistema de Gestion de Calidad y mapa de
riesgos institucionales segun corresponda.
9. Cumplir con las demas funciones asignadas en debida forma por los superiores siempre que sean acordes y tengan
relacion con las inherentes al cargo o funcidn y al nivel del empleo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Larealizacién de labores de aseo, cuidado y mantenimiento contribuyen con la presentacion e imagen institucional.
2. Brinda informacion oportuna a los usuarios que lo requieran.
3. Laslabores en los centros de practica, sirven de apoyo en el desarrollo de la institucion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en manejo de los elementos para el desempefio de sus labores.
2. Conocimientos basicos en atencidn al cliente.
VI. REQUISITOS DE COMPETENCIA
Estudios Experiencia

Terminacién y Aprobacion de educacidn basica primaria | No requerida

Habilidades* Formacion*
Manejo de la informacion, adaptacién al cambio, | No requerida.

relaciones interpersonales y colaboracion.

* Habilidades y formacion preferible para el cargo, pero no requerida.
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