UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

RESOLUCION RECTORAL No.  de 2016

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales,
para los Empleos de la Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 30 de 1992, el
Acuerdo 004 de 2009 y,

]

CONSIDERANDO

Que la Universidad de los Llanos es una Institucién del Orden Nacional, que desarrolla el
servicio publico de la Educacion Superior, creada mediante la Ley 8 de 1974 y el Decreto 2513
de noviembre 25 de 1974, expedido por el Ministetio de Educacién Nacional; y reconocida como
Universidad mediante Resolucion N°03273 del 25 de junio de 1993 emanada del mismo
Ministerio.

Que la Universidad de los Llanos goza de la autonomia universitaria conferida en el articulo 69
de la Constitucion Politica de Colombia, desarrollada en los articulos 28,29, 57, y régimen
contractual especial 93, 94 y 95 de la Ley 30 de 1992.

Que el Decreto Ley 770 de 2005, aplicable a los entes universitarios autdnomos, establece los
criterios y la obligatoriedad de las entidades del orden nacional para definir e incorporar en los
manuales especificos de funciones y de requisitos, las competencias laborales para el ejercicio de
los empleos publicos. | '

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.”, establece: en su Titulo Segundo, las Funciones y Requisitos
Generales para los Empleos Publicos de los Distintos Niveles Jerarquicos de los Organismos y
Entidades del Orden Nacional, y. en su titulo cuarto, las Competencias Laborales Generales para
los Empleos Publicos de los Distintos Niveles Jerdrquicos.

Que el Decreto 2489 de 2006, esiablece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los
empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y
entidades publicas del orden nacional.

Que mediante Acuerdo Superior No. 011 de 1998 se establecio el sistema de nomenclatura de los
empleos de la Universidad de los Llanos y constituyo una planta administrativa en 123 cargos.

Que el Acuerdo Superior No. 024 de 1998, modificé y adicioné el Acuerdo 011 de marzo de
1998.

Que‘ el Acuerdo Superior No. 010 de 200 cred el cargo de jefe de Division de Biblioteca.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Que el Acuerdo Superior No. 013 de 2003 crea ¢l cargo de jefe de Division de Tesoreria codigo
2040 grado 19 y suprime el cargo de jefe de Unidad de Tesoreria c6digo 2005 grado 09.

Que el Acuerdo Superior N° 002 de 2007, modifica el articulo 7° del Acuerdo N°062 de 1994 y
se crea el cargo de jefe de la Oficina de Correspondencia y Archivo.

Que ¢l Acuerdo Superior N°003 de 2009, suprime los empleos del Nivel Ejecutivo de la planta de
Cargos del personal Administrativo y se crean unos cargos dentro del nivel profesional de la
misma y se emiten otras disposiciones.

Que el Acuerdo superior N°001 de 2010, se crea y modifica algunos cargos adscritos a la
Vicerrectoria Académica. , , i : ;

Que el Acuerdo Superior N° 009 de 2014, se moditica parcialmente el Acuerdo Superior N° 024
de 1998, y establece el Sistema de nomenclatura y clasificaciéon de empleos de la Universidad de
los Llanos, de conformidad con el Decretos 2489 de 2006 en los niveles Técnico y Asistencial.

Que mediante Acuerdo Superior No. 006 de 2016, se nivelan los cargos de la Planta de Personal
Administrativo de la Universidad de los Llanos, del nivel Directivo, Asesor y Profesional.

Que de conformidad con el articulo 28° del Estatuto de General de la Universidad, le corresponde
al Rector, adoptar el Manual especifico de Funciones, Requisitos y Competencias laborales para
los funcionarios publicos adminisirativos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Que la actual Plania Administrativa de la Universidad de los Llanos se
encuentra estructurada como Planta Global cuyos cargos de acuerdo a su nivel son:

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL NUMEROS DE
CODIGO | GRADO SALARIAL
CARGO CARGOS
Rector ' 0045 22 1
Vicerrector Universitario 0060 19 2
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. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Secretario General 10037 18 1
| Director Técnico 0100 19 3
Decano 0085 19 5
Director Financiero . 0100 i6 1
Director Técnico de Educacion a
Distancia 0100 16 . 1
Jefe de Oficina | 0137 | 11 2
Jefe de Oficina 0137 10 8
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL . | i NUMEROS DE
CARGO CODIGO | GRADO SALARIAL CARGOS
Asesor Juridico - 1045 08 ‘ 1
Asesor de Planeacion 1045 08 ' 1
Asesor de Control Interno ‘ 1020 07 1
Asesor de Control Interno
Disciplinario 1020 07 1
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL : NUMEROS DE
CARGO CODIGO | GRADO SALARIAL CARGOS
Profesional Especializado 2028] 17 5
Profesional Especializado = 2028 i 13 8
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL ' NUMEROS DE
" CARGO CODIGO | GRADO SALARIAL | CARGOS
Técnico Administrativo 3124 18 1
Técnico Administrativo 3124, s 17 7
Técnico Operativo 3132 ) 16 15
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL A NUMEROS DE

| " CARGO CODPIGO | GRADO SALARIAL CARGOS

Secretaria Ejecutiva 4210 20| 13
Secretaria Ejecutiva 4210 18 19}
Auxiliar Administrativo 4044 .20 9
Auxiliar Administrativo 4044 18 7
Operario Calificado 4169 18 4
Auxiliar de Servicios 4064 : 18 4
Celador L 4097 14 8

ARTICULO 2° Establecer conforme al Titulo Segundo del Decreto 1083 de 2015, como
funciones generales para fos empleos pablicos de los distintos niveles de la Planta Administrativa

de la Universidad de los Llanos los siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general, de
formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes Programas y proyectos.

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumphmlento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controiar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

5. Representar al pais, por delepacién del Gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos.y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos €n que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
8. Establecer, mantener y perfeccionar et Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

9. Las demas serialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

~ NIVEL ASESOR \
Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados pubhcos de la alta direccidn de la Rama Ejecutiva del orden
nacional.

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en la
formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional
.y los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

NIVEL PROFESIONAL
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la
formacién técmca profesional y tecnologica, reconocida por la ley y que, segun su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervision, control y desarrollo de actividades en 4reas internas encargadas de ejecutar
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

los planes, programas y proyectos institucionales.

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles. :

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de |
™ | desempefio y la naturaleza del empleo.

N

, . NIVEL TECNICO
Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos. il i

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion. -
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos ¢ instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

NIVEL ASISTENCIAL
Comprende los empleos cuyas funcienes implican el gjercicio de actividades de apoyo y
: complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

i

ARTICULO 3° Que el Decreto 1083 de 2015, en su capitulo 4 establece los requisitos
generales para cada uno de los grados salariales por cada nivel jerarquico, por lo precedente se
tendran para los empleos publicos de la planta administrativa de la Universidad de los Llanos los
determinados en los Articulos 2.2.2.4.2 - 2.2.2.4.3 -2.2.2.44 -2.2.2.4.52.2.2.4.6 del mencionado
decreto:

N

l REQUISITOS DEL NIVEL DIRECTIVO. -

* Grados .
10 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
y veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

11 Titulo profesional, Titulo de postgrado ¢n la modalidad de especializacion
y veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

16 Titulo profesional, Titulo de postg1ado en la modalidad de especializacion
y cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

18 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

19 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
y sesenta (60) meses de experienma profesmnal relacionada.

22 Titulo profesional, Titulo de postgraao en la modalidad de maestria y
sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion y setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional relacionada.

l REQUISITOS DEL NIVEL ASESOR ]
Grados
07 iTnulo profeswhal y “cuarenta (40) meses  de experlenaa profesional
. relacionada. ~
08 il" itulo pr ofesmnal Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y
veintiin (21) meses de experiencia profemonal relacionada.
] REQUISITOS DEL NIVEL TECNICO
Grados ‘ '
16 Titulo de formacion tecnoldgica y seis (6) meses de experiencia:
*relacwnada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacmn
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

superior en la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

17 Titulo de formacion tecnoldgica y nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral o Titulo de formacion tecnoldgica con
especializacion o aprobacién de cuatro (4) afios de educacién superior
en la modalidad de formacion profesional y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

18 Titulo de formacién tecnolégica con especializacion y tres (3) meses de -
experiencia relacionada o laboral o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior en la modalidad de formacion
profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

[REQUISITOS DEL NIVEL ASISTENCIAL |

~ Grados
14 Aprobacmn de cinco (5) aiios de educaclon basica secundaria y seis
~ (6) meses de experiencia laboral.
18 . D1ploma de bachiller y quince (15) meses de experiencia laboral.
20 Diploma de bachlller y veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

ARTICULO 4°. Establecer como funciones, requisitos y competencias Laborales especificas
para los empleos que conforman la Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los
Llanos las siguientes: :

RECTORIA
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel : , Directivo. -
Denominacién del empleo: ‘| Rector de universidad
Codigo: ~ 0045
Grado: B 122
N° de cargos: : Uno (1)
Naturaleza del cargo i De eleccion
Dependencia: e Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: : ]’Consejo Superior Universitario
o II. AREA FUNCIONAL
: Rectoria
III PROPOSITO PRINCIPAL
Planear y formular la politica institucional, dirigiendo su accién hacia el cumplimiento de |
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

los fines y principios orientadores del quehacer institucional, politicas y objetivos
estratégicos de la Universidad y representarla a todo nivel, orientando su labor al
cumplimiento de los niveles de calidad y reconocimiento académico, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden de alcanzar el desarrollo institucional conforme lo establece
laley y el Estatuto General de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir y coordinar la gestion académica y administrativa de la Universidad.
2. Cumplir y hacer cumplir 'as normas constitucionales, legales, estatutarias y
‘ reglamentarias de la Universidad; asi como las decisiones y actos del Consejo Superior
Universitario y del Consejo Acadéniico.
3. Dirigir el proceso de planeacién de la Universidad, procurando la integracion y el
desarrollo arménico de la Institucion en su conjunto y de las Facultades, de acuerdo con
sus propias iniciativas, creatividad y la participacion de todas las unidades académicas.
Presentar al Consejo Académico y al Consejo Superior Universitario, ¢l Plan de
Desarrollo de la Universidad de los Llanos, cada cuatro periodos rectorales: y velar por su
cumplimiento y ejecucion. : .
4. En cada periodo rectoral, presentard para la aprobacion del Consejo Superior
Universitario, dentro de los tres meses siguientes a su inicio, y con la recomendacion del
Consejo Académico, un Plan de Accion Institucional, elaborado desde las Facultades, el
cual debe contar con el aval del Consejo Académico, en concordancia con el Proyecto
Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo de la Universidad vigente.
5. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad, en los términos legales previstos.
6. Determinar las necesidades de recursos humanos, tecnoldgicos, logisticos y financieros
basandose en las previsiones sefialadas para el Sistema de Gestion de la Calidad.
7. Nombrar y remover, con arreglo a las disposiciones legales, al personal de la
Universidad que, conforme con este estatuto no esté reservado a otra autoridad.
8. Realizar encargos por un término no superior a seis meses.
9. Refrendar los titulos que la Universidad confiere, suscribir las actas de grado y los
demas certificados que lo requieran. )
10. Designar Rector encargado por ausencia temporal, cuando el término no sea mayor de
ocho dias. ' , ‘
11. Designar Decano encargado por ausencia temporal, cuando el término no sea mayor
de ocho dias. . ‘ ‘
12. Presentar al Consejo Superior Universitario, el proyccto de Acuerdo de distribucion
de presupuesto, maximo 30 dias después de notificado por el giro por parte del Ministerio
de Hacienda, para su aprobacion y e¢jecutarlo una vez aprokado.
13. Presentar a consideracién del Consejo Superior Universitario, el Proyecto de
ejecucion anual del Plan de Desarrollo de la Universidad de los Llanos, para su
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

evaluacion. é ,
14. Presentar a consideracion del Conscjo Superior Universitario, tanto el proyecto de
Estructura Organica, como el proyecto de planta de personal académico y administrativo
de la Universidad, con el aval del Consejo Académico, para su anélisis y aprobacion.

15. Expedir manuales de cargos, funciones y procedimientos administrativos.

16. Suscribir convenios y contratos conforme a la ley y los reglamentos.

17. Dirigir todo lo relacionado con la conservacion y administracion del patrimonio y -
rentas de la Universidad. .

18. Delegar funciones de acuerdo con la Ley y los reglamentos.

19. Convocar a elecciones de conformidad con los reglamentos de la Universidad.

20. Designar jurados de votacion para cada uno de los procesos electorales que se realicen
en la Universidad, segun lo previsto en el régimen electoral universitario.

21. Aceptar la renuncia a las autoridades y a los representantes ante los diferentes
Cuerpos Colegiados, elegidos mediante el régimen electoral universitario, con excepcion
de los integrantes del Consejo Superior Universitario.

22. Presentar informes en la semana siguiente a la culminaciéon de cada periodo
académico, al Consejo Superior Universitario, sobre su gestion, v publicarlos a la
comunidad universitaria en la pagina web institucional, en ¢l link de rectoria.

23. Autorizar a profesores y trabajadores permisos, licencias y comisiones, de acuerdo
con la Ley y los reglamentos.

24. Presentar al Consejo Superior Universitario los proyectos y planes de evaluacion
estratégico e institucional.

25. Mantener informado al Consejo Superior Universitario, sobre la marcha de la
Institucion. : . '

26. Establecer y desarrollar el sistema de Control Interno.

27. Las demas que le correspondan conforme a la ley y los reglamentos de la Unlver51dad
o le asigne el Consejo Superior Universitario.

28. Las demas funciones que le asignen y gue correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

Ley General de Educacion Superior
Administracion publica
Administracion de personal
Gerencia y planeacion

Finanzas publicas

Estatuto de Personal Administrativo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

VI. COMPETEN CIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica - Experiencia

Segin el Estatuto General ‘Acuerdo | Segiin el Estatuto General Acuerdo Superior
Superior 004 de 2009: o 004 de 2009:

1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. | Acreditar experiencia académica de, por lo
2. Poseer titulo universitario y titulo de | menos, cinco afios, bien como docente
posgrado legalmente reconocido. universitario de  tiempo completo o su
3. No pertenecer al Consejo Superior | equivalencia en horas catedra o como
Universitario- de la Universidad en el | miembro de un  organo  directivo
momento de la convocatoria. universitario. :

Acreditar experiencia administrativa de, por
lo menos, cinco afios, en cargos del nivel
directivo, segln la clasificacion establecida
por el Departamento Administrativo de la
Funciéon Publica; o como miembro del
Consejo Superior de una Universidad
Publica o acreditar el desempefio de cargos
directivos en entidades = privadas de
reconocido prestigio, a juicio del Consejo
Superior Universitario.

, I. IDE’\I TIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : Asistencial
Denominacion del empleo: e Secretaria ejecutiva
Caodigo: 4210
Grado: 20
N° de cargos: , Uno (1) ;
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubiqge el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura

v,p R ; .
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS _

il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion mecanica, para ¢l soporte a las
funciones de niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos conforme con los
estandares de excelencia establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a |
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas mherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN CIALES
1. Atender publico interno y externo, personal y telefénicamente, dando tramite y
solucion a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.
2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones que reciba del
jefe inmediato.
3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas técnicas en materia dJe archivo general y tablas Je retencién documental. ,
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo
las directrices impartidas para ¢l manejo documental.
5. Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando calidad en la atencién a los usuarios.
6. Brindar asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de la dependencia
en concordancia con necesidades del servicio y requerimientos respectivos.
7. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion
e informacion veraz y oportuna.
9. Las demds funciones que le asignen y que corrcspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizacion de archlvos y documentos

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipes de oficina

5. Técnicas de redaccion, onograﬁa y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependen01a.
8. Estatuto de Personal Adm1mstrat1vo :

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia - Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones mterpersonales

! I Colaboracion

UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS .

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller ' Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asesor

Denominacion del empleo: Asesor de Planeacion

Codigo: 1045

Grado: | 8

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del cargo: De libre nombramiento y remocién
Dependencia: ' Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

11. AREA FUNCIONAL
Oficina asesora de planeacion
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y liderar la formulacion de planes y proyectos para el desarrollo fisico,

tecnologico y académico de la Universidad, a través del fortalecimiento y seguimiento del

Sistema de Planeacion Universitario, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a

contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes

que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la

Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y asesorar la formulacién, seguimiento y evaluacién de la ejecucion de las
Politicas y del plan de desarrollo Institucional, elaborar los planes y proyectos
correspondientes en coordinacion con las dependencias involucradas en la reahzac10n
de los mismos.

2. Disefiar y proponer actividades de formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Institucional, Plan de Accion, Plan Operativo Anual de Inversiones, Plan
Financiero y Presupuesto de la Entidad, en coordinacion con las demas dependencias.

3. Evaluar el desarrollo de los planes y proyectos aprobados por el Consejo Superior y
presentar los informes correspondientes.

4. Estudiar y proponer sisternas organizacionales, estrategias de fortalecimiento y
métodos de trabajo y procedumientos administrativos que ag111cen y racionalicen el
desarrollo de funciones institucionales.

5. Realizar estudios, elaborar y proponer mejores practicas orientadas a la
racionalizacion de tramites académicos y administrativos.

6. Actuar como Secretario Tecmco del Comité de Supresmn de Tramites de la
Universidad. % I Lok i

7. Recomendar técnicas o cnterioa convenientes para la dlstnbucwn y aprovechamiento
de la planta fisica de la Universidad.

8. Coordinar el sistema de informacién institucional endlente a compilar, procesar
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

informacién y preparar estadisticas sobre aspectos académicos, estudiantiles,
administrativos y financieros relacionados con la institucion, para su correspondiente

difusién.
9. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bésicos en planeacion y desarrollo de proyectos de inversion.
Normatividad Leyes y Decretos concernientes a la Plancacion y al sector Educacion.
Plan de Desarrollo de la Entidad

Plan Operativo Anual de Inversiones

Conocimientos en las normas de interventoria

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Estatuto de Personal Administrativo ~ ~

NSk W=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes __Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados - Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiente del entorno
Transparencia : Construccion de relac1ones

Compromiso con la organizacién Iniciativa

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica : Experlencm

Titulo  profesional en  ‘disciplina | Veintiin meses (21) de experiencia profesmnal

| académica en: Economia, | relacionada.
Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de Especializacion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva

Codigo: R 4210

Grado: e 20

NP° de cargos: ‘ 1 Uno (1)

Naturaleza del cargo g ) Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo
/| Cargo del Jefe Inmediato: ~ Quien ejerza la jefatura

Il. AREA FUNCIONAL
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Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para soporte a funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades 'y requerimientos conforme a estindares de calidad
establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a cumplir el quehacer misional,
objetivos y funciones que la ley, el Estatuto General y el Manual de funciones establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender publico interno y externo, personal y telefonicamente, dando tramite y solucion a
- requerimientos, acorde con instrucciones que reciba del jefe inmediato.
. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con instrucciones que rec1ba del jefe
inmediato.
3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental. ‘
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo las
directrices impartidas para el manejo documental.
5. Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de mensajeria,
garantizando calidad en la atencion a los usuarios. :
6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedimiéntos de su dependencia
dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.
7. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacién e
informacion veraz y oportuna. ’
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

(o]

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramética

6. Relaciones interpersonales -

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de bases de datos, intranet e internet.

9. Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia ~ Disciplina
Compromiso con la orgamzacmn Relaciones interpersonales
E e '
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‘ UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Colaboracion.
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica : __Experiencia
Diploma de Bachiller : | Veinticinco (25) mesés de experiencia laboral.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional hspec1ahzado
Codigo: L 2028
Grado: ’ 17
N? de cargos: i Uno(D)
Naturaleza del Cargo: : Carrera Administrativa

| Dependencia: , ‘| Donde se ubique €l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: e 'Quien ejerza la jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Deonde se ubique el cargo :
I11. PROPOSITO PRINCIPAL.
| Aplicar conocimientos, principios y técnicas, propios de su formacién profesional, para
brindar apoyo en el 4rea de su desempefio, que permita la adecuada aplicacion de normas
y procedimientos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesos e instrumentos
administrativos o académicos, asi como realizacion de estudios o trabajos relacionados
con la estructura fisica, propios de su cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden
a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen. .
I1V. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, coordinar y evaluar actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta |
recursos existentes, normas técnicas legales y procedimientos establecidos para el
cumplimiento de objetivos académicos, investigativos y administrativos de la
Universidad. i v
2. Proponer reformas y estrategias de fortalecimiento al disefio y formulacion de
procedimientos de la Institucién, para optimizar la,f' utilizacion de recursos
disponibles. it
3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su dlsc1p11na académica, para
generar nuevos productos o servicios, efectuar aphcaclones de los existentes y
desarrollar métodos de produccmn y accion.
4. Participar en comités, que sca designado conforme a normas y procedimientos
establecidos v v1gentes_ para l2 Universidad, su area de conoc1m1ento y desempefio.
5. Consultar y mantener disponible ¢l registro actualizado de informacién dé procesos a
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

"su cargo, que le suministre la dependencia. :

6. Brindar asistencia en procesos del area de desempefio, acorde con politicas y
disposiciones vigentes y vigilar por su cumplimiento. |

7. Aportar elementos de juicio, para apoyar actividades académicas y administrativas
respecto de adopcidn, ejecucion y control de planes y programas del 4rea de su
competencia.

8. Participar activamente en disefic e implementacion de planes estratégicos y
operativos de su dependencia que deban adeptarse para lograr objetivos y metas.

9. Contribuir al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en
adecuada aplicacion de normas o procedimientos referidos al ambito de su
competencia.

10. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; adelantar investigaciones encomendadas y

~ preparar informes respectivos acorde con instrucciones recibidas.

11. Presentar informes sobre actividades desarrolladas, con oportunidad y periodicidad

" requeridas. , ' i

12. Disefiar y presentar a su superior inmediato, mecanismos de control, evaluacién,
autoevaluacion y seguimiento de planes y proyectos de su dependencia, en procura
de mejora continua. |

13. Responder por el efectivo cumplimiento y correcto manejo de recursos humanos,
fisicos, tecnologicos y financieros a su cargo.

14. Llevar organizados y actualizados los registros, manuales o electronicos, de la
informacion relativa al area de su desempefio.

15. Ajustar y mantener actualizados los procesos v procedimientos de gestion
académica y administrativa, instrumentos de gestion correspondientes, en el area de
su competencia, dentro del marco del sistema de calidad académica Universitaria.

16. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Formulacidn y evaluacién de proyectos B
2. Organizacion y métodos
3. Disefio de procesos y procedimientos
4, MECI
5. Sistema de Gestion de Calidad
6. Estadisticas basicas
7. Desarrollo organizacional
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendlza)e continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL, DESARROLLO REGIONAL
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Transparencia : ‘ Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la orgamzacwn : Creatividad ¢ innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ' Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidds (22) meses de experiencia
en: el area del conocimiento en Ingenieria, | profesional relacionada.

Arquitectura, urbanismo y afines, Egonoml'a, ’
Administracion, Contaduria y afines, y titulo
de posgrado en la 'modalidad de
especializacion en areas relacionadas.

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.

' 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: : Profesional
Denominacion del empleo: - Profesional Especializado
Codigo: S ' 2028
Grado: 5 17
N° de cargos: : ‘ Uno (1)
Naturaleza del Cargo: | ; Carrera Administrativa
Dependencia: ; , Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas, propios de su formacion profesional, con el
objeto de brindar apoyo en ef area de su desempefio, referente a la estadistica de los
costos, permitiendo adecuada aplicacion de normas y procedimientos vigentes,
formulacion y desarrollo de nuevos procesos ¢ instrumentos administrativos o
académicos, asi como realizacién de estudios o trabajos propios de su cargo,
IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, coordinar, y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en
cuenta recursos existentes, normas técnicas legales y procedimientos establecidos
para el Lumphmlento de los objetivos académicos, investigativos y administrativos
de la Universidad.
2. Proponer reformas al disefio y formulacion de procedimientos de la Institucion, para
optimizar la utilizacion de los recursos de costos de inversion disponibles.
3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para
generar nuevos productos o servicios, efectuando " aplicaciones estadisticas ya

existentes y desarrollar métodos y estrategias de fo11alec1mlento de produccion y
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

12

10.

11.

13.
14.
15.

16.

accion. ‘

Participar en comités, designado conforme a normas y procedimientos establecidos

por la Universidad y su drea de conocimiento y compeiencia.

Consultar y mantener disponible y actualizado, registro de mformacmn de procesos a

su cargo suministrados por la dependencia.

Brindar asistencia en procesos del area de su desempefio, conforme a politicas y

disposiciones vigentes y vigilar el cumplimiento de los usuarios.

Aportar elementos de juicio en apoyo a actividades académicas y administrativas

respecto de adopcidn, ejecucion y control de planes y programas del area de su

competencia. : .

Participar activamente en el disefio e implementacién de planes estratégicos y

operativos de la dependencia que deban adoptarse, para cumplimiento de objetivos y

metas.

Apoyar al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la

razonable aplicacion de normas o procedimientos referidos al ambito de su

competencia. ‘

Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad

por  delegacion de autoridad competente; realizar investigaciones que le

encomienden y presentar informes respectivos conforme instrucciones recibidas.

Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas, con oportunidad y
periodicidad requeridas. ' 2 ‘

Disefiar y presentar al superior inmediato, mecanismos de control, eva]uamon y

\ segu1m1ento a planes y proyectos de la dependencia.

Responder por el efectivo cumplimiento y correcto manejo del talento humano,

fisico, tecnologlco y financiero a su cargo. g

Llevar organizados y actualizados registros, manuales o electrénicos de la

informacion relativa al 4rea de su desempefio.

Velar por la adecuada organizacion y archivo de la documentacion inherente a las

actividades y procedimientos del area de desempefio.

Ajustar y mantener actualizados los prbcesos; ‘procedimientos e instrumentos de

gestion académica y administrativa, correspondientes al drea de su competencia,

dentro del marco del sistema de calidad académica universitaria.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo-

*®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y evaluacién de proyectos.
Organizacion y métodos.

Disefio de procesos y proccdmnentos
MECI

Sistema de Gestion de Cahdad
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UNIVERSIDAD DE L.OS LLANOS

6. Estadisticas basicas
7. Desarrollo organizacional
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Aprendizaje continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia profesidnal :
Transparencia . Trabajo en equlpo y colaboracmn
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacioén
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidés (22) meses de experiencia
en el area del conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y  afines, ‘~
Mateméticas y Ciencias Naturales; y titulo
de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas

LI DENTIFICAC][ON DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

| Denominaci6n del empleo: : Profesional Especializado
Codigo: Sl 2028 ;
Grado: 17
N° de cargos: Uno (1) i
Naturaleza del Cargo: " Carrera Administrativa

i Dependencia: » Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ¢jerza la jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas, propios de su formacién profesional, con el
objeto de brindar apoyo en ¢l area de su desemipefio, que permita la adecuada aplicacion
de normas y procedimientos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesos e
instrumentos administrativos o académicos, asi como realizacion de estudios o trabajos
propios de su cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y e! cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y e! Manual de funciones de la Universidad establecen.
1V. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, coordinar y evaluar actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
recursos existentes, normas técnicas legales y procedimientos establecidos para el
logro de objetivos académicos, investigativos y admiaistrativos de la Universidad.

2. Proponer reformas al disefio y formulacion de procedimientos de la Institucion,
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

6. Estadisticas basicas
7. Desarrollo organizacional
8. Estatuto de Personal Administiativo
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacidn
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica Veintidés (22) meses de experiencia
en el area del conocimiento en: Ingenieria, | profesional relacionada.
arquitectura, urbanismo y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas.

Tarjeta profesional en casos requendos

legalmente. -
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Jerarquico: ; Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especlahzado
Codigo: : 2028 -
Grado: 3% 5t 13
N° de cargos: Uno (1) .
Naturaleza del Cargo: i Carrera Administrativa
Dependencia: B Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza su jefatura

ll -AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos propios de su formacidn profesional, con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio, que permita la correcta aplicacion de normas y procedimientos
vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesos administrativos o académicos, asi
como realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones
de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, coordinar y evaluar actividades propias de su cargo, ‘teniendo en cuenta

recursos existentes, normas técricas, legales y procedimientos establecidos para el
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

cumplimiento de objetivos - académicos, investigativos y administrativos
institucionales.

2. Proponer reformas al disefio y formulacién de procedimientos de la Instltucmn para
optimizar la utilizacion de recursos disponibles.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su dlsc1p11na académica, para generar
nuevos productos o servicios, efectuando aplicaciones ya existentes y desarrollar

- métodos de produccién y accion.

4. Participar en comités, previa designacion, conforme a normas y procedimientos

establecidos para la Universidad, su area de conocimiento y competencia.

Consultar y mantener disponible el registro actualizadoe de informacién de procesos a

su cargo que le suministre la dependencia.

6. Brindar asistencia en procesos del 4rea de su desempefio, conforme a politicas y
disposiciones vigeﬁtes y vigilar el cumplimiento de los usuarios.

7. Aportar elementos de juicio para apoyar actividades académicas y administrativas
respecto de la adopcién, ejecuciéon y control de planes y programas del area de su
competencia. '

8. Participar activamente en disefio e implementacion de planes estrateglcos y operativos
de la dependencia, que se adopten para el cumplir objetivos y metas.

9. Apoyar al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la
aplicacién de normas y procedimientos del 4mbito de su competencia.

10. Promover y tramitar asuntos d¢ diferente indole en representacion de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; realizar investigaciones que sean
encomendadas y presentar informes respectivos de acuerdo con las instrucciones
recibidas. : ,

11. Presentar informes sobre las act1v1dades desarrolladas con la ‘oportunidad y
perlodludad requeridas.

12. Presentar al superior inmediato, mecanismos de control, evaluacién y seguimiento a |

planes y proyectos de su dependencia.

Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo del talento humano,

fisico, tecnologico y financiero a su cargo.

14. Organizar y actualizar los registros, manuales o electronicos de la informacion relativa
al area de su desempefio.

15. Velar por la adecuada organizacidn y archivo de la documentacion lnherente a las
actividades y procedimientos del area de desempefio.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos de gestion académica y
administrativa e instrumentos de gestion correspondientes al area de su competencia,
dentro del marco del sistema de calidad académica institueional.

17. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y métodos
2. Disefio de procesos y proccdnmentos
3.MECI
4. Sistema de Gestion de Calidad
- 5.Gestion de Proyectos .
6. Estadisticas basicas
7.Desarrollo organizacional
8.Estatuto de Personal Administrativo :
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : - | Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
| Transparencia : ‘ Trabajo en equipo y colaboracion
| Compromiso con la orgamzacmn Creatividad e innovacioén
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI(,A Y EXPERIENCIA
- Formaciéon Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica Dlez (10) meses de experiencia profesional
en el drea del conocimiento  en: | relacionada.
Administracion, Economia, Contaduria y
afines, y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas.
Tarjeta profesional en casos requeridos
| legalmente. '
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Espemahzado
Codigo: 12028
Grado: 13
N° de cargos: Dos (2)
Naturaleza del Cargo: Carrera Admlmstratwa
Dependencia: , Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: s Quien ejerza la jefatura

II. AREA FUNCIONAL
- Donde se ublque el cargo
: III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas, propios de su formacion profesional, para
brindar apoyo en el area de desempefio que permita adecuada aplicacion de normas y
procedimientos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesos € instrumentos
administrativos o académicos, asi como realizacion de estudios o trabajos propios del cargo.
IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar, coordinar y evaluar actividades propias de su ca.rgo tenlendo en cuenta
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

recursos existentes, normas técnicas, legales y procedimientos establecidos para el
cumplimiento de objetivos académicos, investigativos y administrativos

institucionales.
2. Proponer reformas al dlseno y formulacién de procedlmxentos de la Institucion, para

optimizar la utilizacion de recursos disponibles.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para generar
nuevos productos o servicios, efectuando aplicaciones ya existentes y desarrollar
métodos de produccién y accion.

4. Participar en comités, previa designacién, conforme a normas y procedimientos

establecidos para la Universidad, su area de conocimiento y competencia.

5. Consultar y mantener disponible ¢l registro actualizado de informacién de procesos a
su cargo que le suministre la dependencia.

6. Brindar asistencia en procesos del area de su desempeno conforme a politicas y
disposiciones vigentes y vigilar el cumplimiento de los usuarios.

7. Aportar elementos de juicio para apoyar actividades académicas y administrativas
respecto de la adopcion, ejecuciéon y control de planes y programas del area de su
- competencia.

8. Participar activamente en disefio e implementacion de planes estratégicos y operativos |
de la dependencia, que se adopten para el cumplir objetivos y metas.

9. Apoyar al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la

aplicacion de normas y procedimientos del ambito de su competencia.

10. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad,
por delegacion de al_itoridad competente; realizar investigaciones que sean
encomendadas y presentar informes respectivos de acuerdo con las instrucciones
recibidas. _

11. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requerldas
. Presentar al superior inmediato, mecanismos de controf, evaluacmn y seguimiento a

planes y proyectos de su dependencia.
13. Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo del talento humano,

fisico, tecnologico y financiero a su cargo.

14. Organizar y actualizar los registros, manuales o electronicos de la informacion relativa

al area de su desempefio.

Velar por la adecuada organlzdcmn y archive de la documentacién inherente a las

actividades y procedimientos del area de desempefio.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos de gestion académica y
administrativa e instrumentos de gestion correspondientes al 4rea de su competencia,
dentro del marco del sistema de calidad académica institucional.

17. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

" "
l\J

1

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y métodos
2. Diseflo de procesos y procedimientos
3. MECI :
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

4. Sistema de Gestion de Calidad
5. Gestion de Proyectos -
6. Estadisticas basicas
7. Desarrollo organizacional
8. Estatuto de Personal Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica : Experiencia ‘

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
en el area del conocimiento en: | relacionada.

Administraciéon, Economia, Contaduria y
afines, y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas.

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.
SECRETARIA GENERAL
, 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario General de Universidad
Codigo: gy 0137 '
Grado: ) 18
N° de cargos: s Uno (1)
Naturaleza del Cargo: - Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Uaiversidad

- II. AREA FUNCIONAL
Secretaria general
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Conservar y custodiar la memoria institucional, certificar y difundir informacién
normativa y asesorar las actuaciones de la Universidad. Designado por el Rector de la
Universidad, orientando sus funciones con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar la secretaria de los Consejos Superior Universitario y Académico.

2. Realizar la citacion a las respectivas sesiones en los lapsos de tiempo establecidos en
el Reglamento Interno de los respectivos Consejos Superior Universitario y Académico,
por directriz del que tenga la competencia, seglin el caso.

3 Garantizar la debida y oportuna informacion y comunicacion entre la Universidad y la
comunidad.

4. Conservar en condiciones adecuadas y custodiar debidamente los archivos
correspondientes a los Consejos Superior Universitario, Académico y Electoral
Universitario y demds que le sean confiados.

5. Publicar, comunicar y notificar en los términos legales y reglamentarios las decisiones
de los Consejos Superior Universitario y Académico.

6. Refrendar con el respectivo presidente, 1os Acuerdos, las Resoluciones y las demas’
decisiones de los Consejos Superior Universitario y Académico.

| 7. Elaborar las actas correspondientes a las sesiones de los Consejos Superior
Universitario, Académico y firmarlas con el respectivo Presidente.

8. Suscribir los titulos otorgados por la Universidad, las actas de grado y los demas
certificados que lo requieran.

9. Autenticar la copia de los actos emanados de los Consejos. Superlor Universitario y -
Académico y de los demas funcionarios, asi como las firmas respectivas, en los casos
exigidos por la Ley. :

10. Acreditar a los miembros elegldos o designados ante los Consejos Superior .
Universitario y Académico.

11. Las demas que le asigne el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico y
el Rector y las sefialadas en la Constitucion Politica de Colombia, en la Ley y en los
demas ordenamientos normativos vigentes, que le correspondan por la naturaleza de su

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior

2. Administracion publica

3. Derecho Administrativo

4. Derecho Laboral ,,

5. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados ‘ Liderazgo
Orientacion al usuario y al cmdadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Orgamzacmn Y Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion © Experiencia
Segun el Estatuto General Acuerdo | Segin el Estatuto General Acuerdo Superior
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Superior 004 de 2009: ' 004 de 2009:

1. Ser ciudadano colombiano en gjercicio. | Certificar experiencia de cinco afios en el
2. Tener titulo profesional en derecho vy | ejercicio de la profesion.

posgrado en d4reas relacionadas con la
administracion publica :

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

‘Denominacion det empleo: , Secretaria €j ecutlva

Codigo:: ‘ 4210

Grado: ) : 20

N°® de cargos: iy Uno (1).

Naturaleza del cargo . Carrera Administrativa

Dependencia: | Donde se ubique el cargo
+ | Cargo del Jefe Inmediato: ’ Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacién, como el soporte a las funciones de
los niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con los
estandares de calidad universitaria establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que
la ley, ¢l Estatuto General, normas mherentes y €l Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente, dando tramite y
solucién a requerimientos, acorde con instrucciones del jefe inmediate.

2. Redactar oficios y correspondenc1a de acuerdo con las 1nstruc01ones impartidas por el
jefe inmediato.

3. Mantener organizado y. actuahzado el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

4. Recibir, - tramitar y organizar la conespondenma recibida en la dependencia,
cumpliendo las directrices norraales para el manejo documental.

5. Establecer comunicaciones, telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de los
mensajes correspondientes, garantizando 6ptima aten(:lon y conforme a instrucciones
del superior inmediato.

6. Brindar asistencia administrativa a procesos y proced1mlentos de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados

~en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios brindando orientacion
e informacién veraz y oportuna

9. Las demas que le asignen y correspondan 2 la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3.Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Mangjo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Estatuto de Personal Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘ Manejo de la informacion
Orientacion al usnuario y al ciudadano Adaptacion ai cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
| Colaboracion
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
v laboral.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominaci6n del empleo Jefe de Oficina

Codigo: T 0137

Grado: 10

NF° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Curgo: Libre nombramiento y remocién
Dependencia: Oficina de Correspondencia y Archivo
Cargo del Jefe Inmediato: - ‘ Secretario General

il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General - Archivo y correspondencia
III. PROPOSITO PRINCIPAL -
Disefiar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las politicas, planes, programas, normas,
procedimientos y estrategias internas de fortalecimiento, que aseguren la implementacion
del proceso de gestion documental de la Universidad, de conformidad con la normatividad
vigente y directrices del Archive General de la Nacion , con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la Ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
Manual de Funciones que la universidad establece.

»)""g “
m "f d UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
U Kildmetro 12 Via a Puerto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia
150 8001 % é ,

e By 4
-
g P

= lUNet =
oo Conmutador 661650( - Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio
INKEee | Corrificado NTCGP 1000:2009 GP-CER234%5 www.uniliancs.edu.co - Correo electranico: archivo@unillanos.edu.co
" Certificado ISC 9001:2008 SC-CER232438




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS % T

'1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y establecer estrategias de fortalecimiento, control y administracién de
métodos y procedimientos aplicables en el proceso de gestion documental de la
universidad, para asegurar la custodia y conservacion de la memoria documental
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

2, Elaborar las Tablas de Valoracién Documental, de acuerdo con la evolucién y los
parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion. ‘

3. Elaborar las Tablas de Retencién Documental, verificar su aplicacion y actualizacion
de acuerdo con las modificaciones a la estructura organica de la universidad y
aplicando los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacién

4. Coordinar y supervisar las actividades de clasificacion. ordenamiento y descripcion de
la documentacion que se entregue al archivo central de la universidad, en las
transferencias  documentales, = implementando programas de  preservacion,
mantenimiento y custodia del acervo documental institucional que garantice su
integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad y reserva.

5. Mantener clasificados, catalogados y actualizados archivos inactivos y activos de la

universidad, aplicar mecanismos que faciliten consulta y prestacion de servicios

i

archivisticos.

6. Adoptar sistemas y métodos de clasificacion, codificacion, conservacion, registro y
control de correspondencia, que permitan tecnificar, sistematizar y mantener
actualizada la informacidn institucional en general.

7. Asesorar a todas las dreas y procesos Institucionales en la aplicacion de los principios
archivisticos, consagrados en la Ley, en desarrollo de las politicas trazadas por el
archivo general de la nacidn, a través del Sistema Nacional de Archivos.

8. Desarrollar mecanismos y herramientas para garantizar segurldad de la documentacion
que repose en el archivo central y los periféricos.

9. Disefiar y desarrollar ' propuestas de capacitaciér. en archivistica, produccion
documental y tramite de correspondencia, dirigidos a funcionarios de la Universidad y
comunidad en general articulando con politicas de extensién universitaria.

10. Coordinar, controlar y supervisar la contratacién de servicios de correo, arrendamiento,
bodegaje de archivo, sistemas de conservacién documental y mantenimiento de
‘equipos de la dependencia.

[ 1. Proponer e implementar proyectos de modernizacin, actualizacién y mejoramiento del

sistema de informacion para el proceso de gestlon documental de la Universidad, en

coordinacion con la Oficina de Sistemas. '

12. Disefiar y proponer proyectos y convenios con mstltucmnes aﬁnes que propendan por

el desarrollo de las funciones asignadas a la dependencia.

13. Coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de métodos y procedimientos técnicos y

administrativos a su cargo, la ejecucion adecuada y oportuna de tareas y actividades,

por parte de funcionarios adscritos a la dependencia. :

14. Actuar como Secretario Técnico del Comité Institucional de Archlvo

15. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

Soon
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONOCIMIENTOS BASILOS o ESEN CIALES

1. Ley General de Archivos
2. Procesos y procedimientos archivisticos
3. Sistemas de informacion
4. Normas de producciéon documental
5. Sistemas de conservacion documental
6. Procesos institucionales -
7. Gerencia del Recurso Humano
8. Normas administracion publica, relacionadas con sus ﬁmc10nes
9. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados , Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracmn
Compromiso con la organizacion - | Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del | Veinticuatrc (24) meses de experiencia
Conocimiento  en  Sistemas de la | profesional relacionada.
Informacion y afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion,

0

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios
Codigo: 4064

Grado: ' 18

N° de cargos: : Dos (2)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: ” Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

L AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades y tareas de apoyo manual y logistico, siguiendo los procedimientos y
protocolos establecidos por la Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden
a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES

1. Apoyar las funciones de logisticas, que requiera la dependenma de conformidad con
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

las disposiciones legales y procedimientos vigentes.
2. Apoyar en el desarrollo operativo de actividades programadas en la dependencia,
atendiendo requisitos de seguridad y procedimientos respectivos.
3. Brindar informacion basica al ptiblico, funcionarios y estudiantes que lo requieran, en
temas de su conocimiento y acorde al proposito general del cargo. '
4. Atender los instructivos de seguridad industrial establecidos para el area de su
desempefio.
5. Realizar la recepcion y distribucion oportuna de la correspondencia tanto interna
-. como externa que generen todas las dependencias de la Universidad.
6. Llevar registros necesarios para el control de la recepcién y distribucion de
correspondencia, acerde con las normas existentes para tal fin.
7. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
1. Normas y procedimientos especlﬁcos sobre actividades y procesos desarrollados
l en la dependencia.
2. Protocolos de seguridad industrial ampliamente utilizados ‘dentro de los
procedimientos operativos de la dependencia.

3. Manejo de equipos y elementos propios de la dependencia.
4. Relaciones interpersonales. / ‘
5. Estatuto de Personal Administrativo ;
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMNUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracioén s
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion - Experiencia
Diploma de bachiller. e Quince (15) meses de experiencia laboral.

DIRECCION DE CONTROL INTERNO
(Evaluacion, seguimiento, planeacion, gestion, relaciones con entes externos y reportes de ley)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor Control Interno
Codigo: 1020 :
Grado: ' 07
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Rector
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II. AREA FUNCIONAL
Oficina de control interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, seguimiento y planes de mejoras de politicas de control

interno. Evaluar la eficiencia, eficacia y economia en el manejo de los recursos en los

diferentes procesos de la Universidad y la evaluacién del modelo estandar de control
interno, recomendando la implementacién de los correctivos necesarios y suficientes, |

para cumplimiento de las metas y objetivos propuestos, con criterios de eficiencia y

eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el

cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el

Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacwn del sistema de Control

- Interno.

Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la Universidad y que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que controles definidos para procesos y actividades de la Universidad se
cumplan y en especial, .que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan rigurosamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas las actividades de la Universidad,
estén definidos, sean apropiados y mejoren pennanentemente acorde con la
evolucion de la entidad.

'5. Velar por el cumplimiento de leyes, normas, pohtlcas procedimientos, planes,

~ programas, proyectos y metas institucionales y recomendar los ajustes necesarios.

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

7. Verificar los procesos. relacionados con manejo de recursos, bienes y sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios.

8. Fomentar en la Universidad la cultura del autocontrol, como aporte al mejor
cumplimiento del quehacer institucional

9. Evaluar y verificar la aplicacion de mecanismos de part1c1pac:1on ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, determine la Universidad.

{ 10. Mantener continuamente informados a directivos, acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de debilidades detectadas, fallas en
cumplimiento y propuestas de mejoramiento respectivas.

11. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

12. Las demas que le a51gnen y que corresponda a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

1. Conocimientos profesionales en auditoria y SGCP,

2. Conocimientos basicos en administracion publica.

3. MECL

4. Metodologias sobre procedimientos.

5. Metodologias de mvestlgamon y disefio de proyectos.
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2 ol

6. Normatividad vigente sobre control interno

7. Estatuto de Personal Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados = | Liderazgo
Planeacion

Orientacidn al usuario y al cmdadano
Transparencia .
Compromiso con la Orgamzacmn

Toma decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del 'entorno

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
Conocimiento en derecho y afines o
Administrador Publico o Administracién
de Empresas o Economia o Contaduria o

Cuarenta (40) Meses de experiencia
profesional, de los cuales Treinta y seis
(36) meses en asuntos del control interno.
(Articulo 8 de la Ley 1474 de 2011).

Ingenieria Industrial O Administracion
Financiera .Tarjeta profesional en casos
requeridos legalmente.

e

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : , Asistencial
Denominacién del empleo: Secretaria gjecutiva
Cédigo: : 4210

Grado: - 18

NP° de cargos: Uno (1) :
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Donde se ubique €l cargo

; Quien ejerza su jefatura

1. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

- II. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion para el soporte a funciones de
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos conforme a los estindares de
calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia,en orden a contribuir al logro
del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas 1nherentes y el Manual de funciones de la Universidad

establecen.

Dependencia: i
Cargo del Jefe Inmedlato

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico interno y externo, personal y telefénicamente, dando tramite y
solucion a requerimientos, acorde con instrucciones que reciba del jefe inmediato.
2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones que reciba del
jefe inmediato. ,
3. Mantener organizado'y actuahzado el archivo de la dependenma de acuerdo con las
normas tecmcas en materla de archivo general y tablas de retencwn documental
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4,
siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental.

5. Establecer comunicaciones telefonicas y electrénicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando calidad en la atencion a los usuarios.

6. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la dependencia en

. concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software usados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar
orientacion ¢ informacidn veraz y oportuna.

9. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo

Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizaciéa de archivos y documentos ~

3. Protocolos espec1ﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina : |

5. Técnicas de redaccién, ortografia y gramatlca !

6. Relaciones interpersonales '

7. Normas, procedimientos especiticos sobre procesos desarrollados en la dependencia.

8. Estatuto de Personal Administrativo

I. COMPETENCIAS COM”ORTAMENTALES

COMUNES : ' . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - : Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacioén al cambio
Transparencia , Disciplina ’
Compromiso con la organizaciéon Relaciones interpersonales’
Colaboracion
VIIL REQUISITOS DE ¥ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | Experiencia
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
(Aphcacmn y control, sistema disciplinar y debido proceso)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel Jerarquico: ey Asesor

Denominacion del cmpleo - Asesor Control Interno Disciplinario
Cédigo: : ‘ 1020

Grado: 07

N° de cargos: e Uno (1)

Naturaleza del Cargo: ‘ Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: ; Conttol Interno Disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Rector
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II. AREA FUNCIONAL
~ Control Interno Disciplinario .
III PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar y controlar la aplicacién del Reg1menf Dlsmphnarlo y garantizar que

| los procesos ¢ investigaciones adelantados contra los servidores publicos de la
| Universidad, cumplan debido proceso y se apliquen los correctivos y sanciones

pertinentes en cada caso, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto

General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y dar tramite oportuno y ordenado a quejas o denuncias para inicio

preliminar de investigaciones d1501p11nar1as contra servidores publicos de la
Universidad. ‘

. Evaluar el resultado prehmmar de las quejas, 1mc1ar los procesos investigar y fallar
en primera o Unica instancid, procesos disciplinarios que se adelanten contra
servidores publicos de la Universidad, conforme a normas legales sobre la materia e
informar a las instancias de control pertinentes, apertura, sancién o archivo de los
mismos.

3. Conocer y decidir sobre los recursos de reposicién y conceder los de apelacion ante
el Rector de la Universidad, interpuestos contra las de01s1ones proferidas dentro del

proceso disciplinario o como resultado del mismo.

. 4. Poner en conocimiento de Autoridades de Control d1sc1phnar10, fiscal o penal,
actuaciones y omisiones de servidores de la Universidad, que puedan enmarcarse en
infracciones a disposiciones cuyo cumphmlento les corresponda por competencia y
realizar su seguimiento. . ‘

5. Disefiar, el sistema de seguimiento, evaluacién y prevencion de la conducta
disciplinaria y responsabilidades de servidores publicos de la entidad.

6. Fijar procedimientos internos que garanticen que los procesos disciplinarios se
tramiten con observancia de principios de economia, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, publicidad, contradiccion, buscando salvaguardar el debido proceso.

7. Custodiar y velar por la conservacion de los expedientes de los procesos |
disciplinarios que se adelanten en la entidad.

8. Las demads que le asignen y correspondan a ia naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b
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1. Constitucion Politica de Colombia
2. Ley General de Educacién Superior
3. Codigo disciplinario. ‘
4. Régimen de inhabilidades e 1ncompat1b1hdades de los serVIdores publicos
5. Codigo de Precedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admmlstratlvo
6. Conocimientos profesionales en Derecho.
7. Estatutc de Personal Administrativd
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo .
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Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
‘ Compromiso con la Organizacion Direccidn y desarrollo de personal

Conocimients del entorno

VII. REQUISITOS DE F ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo profesional en el Nucleo Basico en | Cuarenta (40) Meses de experiencia
derecho y afines. profesional relacionada.
Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial
Denominacion del empleo: - | Secretaria ejecutiva
Codigo: . - 14210
Grado: o 18 :
N°de cargos: Uno (1)
Naturaleza del cargo : ; Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ) Quien gjerza su jefatura

\ II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar labores secretariales y de operacion para soporte a funciones de los niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares de
calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro
del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen. '

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente. dando tramite y
solucién a requerimientos, acorde con instrucciones cug reciba del jefe inmediato.

2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con instrucciones que reciba del jefe
inmediato. g

3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.

4. Recibir, tramitar y organiza; la correspondencia recibida en la dependencia,
siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental.

5. Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando calidad en la atencion a los usuarios.

6. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requeriniicntos del superior respectivo.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion ¢n aplicativos y software utilizados
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en la dependencia, acorde con las restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar
orientacion e informacion veraz y oportuna.

9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos espec1ﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccién documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados -
Orientacion al usuario y al ciudadano

Mangjo de la informacion
Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina :
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
: Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

'OFICINA ASESORA JURIDICA \
(Cumplimiento procesos de orden legal, jurisdiccion coactiva, conceptos, procesos judiciales)
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asesor -

Denominacion del empleo Asesor Juridico.

Codigo: 1045

Grado: 2 08

N° de cargos: } Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Oficina Juridica -

Cargo del Jefe Inmediato: Rector

II. AREA FUNCIONAL
Asesoria juridica - S
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, orientar y garantizar el cumplimiento de los procedimientos de orden legal de
Ios actos y contratos que reallce 1d Uniiversidad para el adecuado desarrollo de su quehacer
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institucional de acuerdo con las normas constitucionales, legales y reglamentarias, con

criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional

institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, ¢l Estatuto General, normas
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al rector y servidores publicos de nivel directivo, en todo lo

relacionado con el aspecto juridico de Jas competencias de las dependencias asignadas
" de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar y revisar actos administrativos, contratos, convenios, procesos licitatorios y
demas que celebre la Administracion o deban ser suscritos o aprobados por el rector.

3. Representar juridicamente a la Universidad y responder demandas, tutelas y recursos
en los cuales esté vinculada la entidad y ‘rendir informes periddicos a la rectoria.

4. Preparar y presentar los proyectos de actos administrativos relacionados con su drea, €
implementar las directrices necesarias para la elaboracion de proyectos de actos
administrativos por parte de las demas dependencias de la Administracion.

5. Compilar, investigar. analizar, actualizar, conservar y sistematizar la documentacion e
informacion de caracter juridico, de acuerdo con los 51stemas de gestion documental
institucionalizados. : : \

6. Promover y coordinar eventos y actividades para investigacién, analisis y difusion de
temas de caracter juridico que contribuyan al mejoramiento de la gestion institucional
conforme a programas que organicen las dependencias competentes.

7. Vigilar el registro oportuno y constante actualizaciéon de la informacién que debe
reposar en el Sistema de Informacion Juridica del Estado LITIGOB.

8. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia |

Ley General de Educacion Superior y normas que la complementen o desarrollen

. Ley General de Contratacion del Estado

. Administracion piblica y régimen del empleado publico.

. Normas sobre Derecho Privado

. Norma sobre carrera docente

Conocimientos de Liderazgo, trabajo en equipo, solucion de conflictos, comunicacion
asertiva ‘ ~

. Cddigo Contencioso Administrativo.

9. Estatuto de Personal Administrativo ,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N DL

o]

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia o Construccién de relaciones
Compromiso con la Orgamzaclon Iniciativa
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion - Experiencia
Titulo profesional el Nucleo Béasico del | Veintiun (21) meses de experiencia
; et :
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Conocimiento en derecho y afines. Y | profesional relacionada.
‘posgrado  en la  modalidad  de v
especializacion en 4reas relacionadas. :
Tarjeta  profesional en casos - requeridos
legalmente. '

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : Asistencial
Denominacién del empleo: L Secretaria ejecutlva
Codigo: 4210
Grado: ! 18
N° de cargos: ; Uno (1)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion mecéanica, para soporte a las funciones
de niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con
estandares de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico interno y externo, personal y telefénicamente, dando tramite y
solucion a requerimientos acorde con instrucciones que imparta su jefe inmediato.
Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las 1nstrucc10nes que reciba del
jefe inmediato. ;
3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las

normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.
4, Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia,
siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental.
Establecer. comunicacién telefénica y electrénica necesaria y tomar nota de
mensajeria respectiva conforme las instrucciones del superior, garantizando calidad
en la atencion
6.  Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la dependencia en
, concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.
7.  Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, acorde con las restricciones y normas de manejo y operacion.
Atender al publico en formii personal o a través de otr0< ‘medios y brindar orlentamon
e informacion veraz y oportuna. .
Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos especificos sobre manejo de correspondencia y produccion documental

4. Manejo de equipos de oficina ‘

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramaética

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
~ L Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

 VICERRECTORf{A ACADEMICA
I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Vicerrector de Universidad
Codigo: -1 0060

Grado: 19

N° de cargos: i Uno (1) o

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: TR Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Universidad

I1. AREA FUNCIONAL
- Vicerrectoria académica . -

. I[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar, controlar y coordinar la formulacion de politicas académicas,
adopcion de planes y proyectos académicos, coordinando las actividades docentes de la
Universidad, tendientes a fortalecer la calidad de las funciones misionales de docencia, |
investigacion y extension, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones establecen.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

IV. DESCRIPCK)N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Cf)nsutuc:lon Politica. las levms y demds normas y
reglamentos. B

2. Coordinar, fomentar y apoyar la planeac1on universitaria, propla de las actividades de
docencia, investigacion y proyeccion social.

3. Coordinar, supervisar y garantizar el normal funcionamiento de las Unidades
Académicas adscritas a la Vicerrectoria.

4. Proponer a los 6rganos directivos, las reformas e innovaciones académicas, que
considere pertinentes para el fortalecimiento de la Universidad.

5. Proponer a la rectoria y administrar el programa de bienestar mstltucmnal que redunde
en el mejoramiento de la calidad de vida de todos los estamentos de la Universidad.

6. Asesorar a los organos directivos y al Rector, en todo lo concermente al area de su
competencia.

7. Presentar un informe de gestion al Rector, en la semana siguiente a la culminacion del
respectivo periodo académico. ~

8. Presidir los consejos y comités que le sefialen los reglamentos de la Universidad.

9. Promover y apoyar la politica de docencia, investigacion y proyeccion social de la
universidad. 10. Coordinar y divulgar los programas de actualizacién y perfeccionamiento
de profesores a nivel nacional e internacional.

11. Coordinar, fomentar y divulgar los convenios interinstitucionales de la Universidad en
el area académica.

12. Dirigir y controlar las funciones del personal de su dependencia.
| 13. Coordinar y controlar la gestion de las dependencias a su cargo.

14. Dirigir y coordinar la evaluacién del personal docente.
15. Establecer permanentemente coordinacién con la Vicerrectoria de Recurqos
Universitarios, en orden a cumplir mancomunadamente la mision de la Universidad.
16. Las demas que le asigne el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Sistema Académico y Curricular de la Universidad de los Llanos, el Rector y todos los
ordenamlentos normativos de la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior

2. Administracién publica

3. Administracion de personal

4. Gerencia y planeacion

5. Finanzas publicas.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia | Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion | Experiencia
Segtn el Estatuto Genera! Acuerdo Superlor Segun el Estatuto General Acuerdo
004 de 2009: Superiot 004 de 2009:

1. Ser ciudadano colombiano en | Acreditar experiencia académica de por lo
ejercicio. menos cinco afios, como docente
universitario de tiempo completo

2. Poseer titulo universitario v titulo de
posgrado legalmente reconocido.

i

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva
Codigo: 4210 i
Grado: 20 |

*| N° de cargos: ' - Uno(l)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

1. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
_III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretarlales y de operacion, para soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requenmmntos conforme a estandares de
calidad universitaria establecidos, obedeciendo criterios de eficiencia y eficacia en orden a
cumplir el quehacer misional y funcmnes que la ley, el Estatuto General y manual de
funciones establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONFS ESENCIALES
1. Atender al publico interno y externo, personal y teljefomcamente, dando tramite y
solucion a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.
2. Redactar oficios y tramitar correspondencia conforme a directrices emltldas por el jefe
de la dependencia.
3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia acorde con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondenc:la recibida en la dependencia,
cumpliendo las directrices para el manejo documental. -
5. Establecer comunicaciones telefénicas y electrénicas necesarias y tomar nota de los
" mensajes correspondientes, garantizando la oportuna atencién.
6. Brindar asistencia administraiiva a procesos y procedimientos de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion. en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, acorde con las restricciones y normas de manejo y opetacion.
8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y' brindar orientacién
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e informacion veraz y oportuna.
9. Las demas que le asignen y que correspondan ala naturdieza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O EbENCIALES

1. Ofimatica. .
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos !

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondenc1a y produccién documental
‘| 4. Manejo dg equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales f . ‘

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
| 8. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS C‘OMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia . Disciplina
~Compromiso con la organizacién - | Relaciones interpersonales
Colaboracion ~
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Diploma de Bachiller o Veinticinco (25) meses de experiencia
L laboral. :

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo » Técnico Adrmmstratlvo
Codigo: i 3124
Grado: : 17
N° de cargos: Uno (1) i
Naturaleza del Cargo: L Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique €l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: = Quien ejerza su jefatura
Il. AREA FUNCIONAL
_ Donde se ubique el cargo

III PROPOSITO I’RINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas al suministro adecuado y oportuno de servicios que brinda el
drea de desempefio, aplicando normas y procedimientos vigentes, formulacion y
desarrollo de nuevos procedlmlentos técnicos administrativos o académicos, realizar
estudios o trabajos propios de su cargo con criterios de eﬁcxencm y eficacia en orden a
contribuir al cumplimiento del quehacer misional mstltucmnal y aplicacion de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y eI Manual de funciones de la
Universidad establecen. L
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas v adminisirativas, de apoyo a la gestion de la
‘ dependen01a dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos direccionados
por el superior que las coordine, en concordancia con necesidades del servicio. ’

2. Apoyar en logistica y procedimientos, al desarrollo de labores, para cumplir
objetivos misionales de la dependencia, aplicando dlrectnces y programaciones
establecidas para la dependenc1a

3. "Velar por la organizacion del archivo 1nherente alas act1v1dades y procedimientos de
la dependencia asignada, de acuerdo con normas técnicas que rigen el archivo
general y tablas de retencién documental. -

4. Coordinar la asignacion de monitores de diferentes facultades para cada periodo
académico.

5. Coordinar la asignacion de auxiliares de docencia de las diferentes facultades para
cada periodo académico. .

6. Organizar la informacion de préacticas académicas extramuros para aprobacién
semestral de cada facultad.

7. Realizar seguimiento a cada facultad en la ejecucion de recursos asignados por
capacitacion docente.

8. Preparar documentacién pertinente para la realizacion de practicas, asistencia a
eventos de capacitacion, = permisos tanto académicos como desplazamientos de
docentes de la Universidad.

9. Preparacion de expedientes necesarios para vinculacion de docentes ocasionales.

10. Efectuar tramites para requerimiento y disponibilidad presupuestal, para autorizacién
de comisiones en practicas de docentes, asistencia a eventos de capacitacion.

11. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos técnicos aplicables a procesos de la dependencia

2. Manejo bésico de equipos de computo y software

3. Atencion al pablico

4. Relaciones interpersonales

5. Trabajo en equipo

6. Manejo de archivo y correspondencia

| 7. Seguridad industrial aplicada a las areas de manejo.
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados g Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia : Creatividad e innovacion

Compromiso con la orgamzacmn : ‘
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion  Experiencia
Titulo de formacién tecnolédgica o titulo de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
formacion tecnologlca con especializacién. | o laboral.
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O aprobacion de cuatro (4) afios de

educacion superior en la modalidad de Seis (6) meses de expenenc1a relac1onada 0
formacion profesicnal. laboral.

CURRICULO

L. IDEN TIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Codigo: 0100
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Direccion General de Curriculo
Cargo del Jefe Inmediato: 5 Vicerrector Académico
II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria académica — Director de curriculo
IH. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir, coordinar y apoyar las actividades académicas y curriculares de formacion de la

Universidad en busqueda de solucién a su problemadtica, con criterios de eficiencia y

eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el

cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General normas inherentes y el

Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar la planeacion de las actividades de formacion en la Universidad.

2. Apoyar y verificar adecuada aplicacion de lineamientos curriculares en cada uno de los

programas. ' :

3. Disefiar y proponer estrategias y Proponer a la Vicerrectoria Académica y al Comité
Curricular, las reformas e innovaciones que los programas consideren pertmentes para
su fortalecimiento.

. Coordinar la oferta académica de la Universidad.

Revisar y analizar los resultados de procesos de evaluacién del desempefio de

profesores y proponer estrategias de control, seguimiento y formacion.

6. Disefiar y proponer el plan institucional de capacitacion docente, teniendo en cuenta

resultados de la evaluacion docente y planes de las facultades.

7. Recibir, revisar, analizar y evaluar las necesidades de personal docente presentadas por

las facultades.

8. Hacer parte del Comité Cumcular de la Universidad y apoyar las tareas que éste

apruebe.

10-Presentar semestralmente informe de gestion a la Vlcerrectorla Académica.

11-Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior

2. Administracion publica

3. Administracion de personal

4. Gerencia y planeaciéon

5. Finanzas publicas.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados , " | Liderazgo
Orientacion al usuario y al cmdadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién ' Experiencia

Titulo  profesional ~ en  disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
académica en: Ciencias de la Educacion, | relacionada.
Ciencias Sociales y humanas y titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
el empleo. '
Tarjeta profesional en los casos que se
requiera legalmente.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : , Asistencial
Denominacion del empleo: { Secretaria ¢j ecutlva ;
Codigo: N 4210

Grado: E » |1 18

N° de cargos: SRR Uno (1) :
Naturaleza del cargo , . Carrera Administrativa
Dependencia: S Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: V Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos conforme a estandares de
calidad universitaria establecidos, obedeciendo criterios de eficiencia y eficacia en orden a
cumplir el quehacer misional y funciones que la ley, Estatuto General y manual de
funciones establecen.
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1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente, dando tramite y
solucién a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.
Redactar oficios y tramitar correspondencia conforme a directrices emitidas por el jefe
de la dependencia.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencw acorde con las
normas técnicas de archivo general y tablas de retencion documental.

Recibir, tramitar y organizar la corresponidencia recibida en la dependen01a
cumpliendo las normas para el manejo documental.

. Bstablecer comunicaciones telefénicas y electronicas necesarias y tomar nota de los

mensajes correspondientes, garantizando la oportuna y eficiente atencion.

. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la dependencia en

concordancia con necesidades del servicio y requerlmlentos del superior respectivo.
Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, acorde coi: lzs restricciones y normas de manejo y operacion.
Atender al publico en forma personal o a través de otros medlos y brindar orientacion
e informacion veraz y oportuna.

Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© N LR W~

Ofimatica.
Normas sobre organizacion de archivos y documentos

. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondenma y produccion documental

Manejo de equipos de oficina

Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

Relaciones interpersonales

Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al c1udadano Adaptacion al cambio
Transparenc1a Disciplina

Compromiso con la orgamzacmn : Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica , Experiencia

Diploma de Bachiller Veinticinco ( 25) meses de experiencia

laboral.

" PROYECCION SOCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
CédigO’ e 0100

180 go01

Disontes
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Grado: l 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccion General de Proyeccion Social
Cargo del Jefe Inmediato: ' | Vicerrector Académico
II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria académica — Proyeccion social
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, planear, dirigir, coordinar y apoyar actividades de extension y proyeccion social,
para vincular de manera interactiva a la Universidad con la sociedad en busqueda de
solucién a su problematica, mediante aplicacion de fesultados de investigaciones
cientificas y desarrollo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
cumplimiento del quehacer misional institucional y aplicacién de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Planear, dirigir, coordinar y garantizar el cumplimiento de politicas de proyeccién
social establecidas por la Universidad.

2- Disefiar y establecer estrategias de fortalecimiento para proponer estudlos de contexto
que involucre, entre otros aspectos, necesidades y demandas de sectores sociales del
entorno de accidén en relacion con: investigacion, cobertura y oferta de programas y
servicios académicos.

3- Proponer y establecer procesos de intercambio y cooperacién interinstitucional a
través de convenios y proyectos.

| 4-  Gestionar recursos para fortalecer y garantizar la difusion del conoc1m1ento producto
de la actividad académica de la Universidad.

5- Actualizar y difundir la oferta de servicios: cientificos, técnicos, pedagdgicos,
consultorias, asesorias y de investigacion.

6- Controlar los procesos y actividades propios de la dlrecuon y permitir su verificacion
por la oficina de Control Interno.

7- Presentar un informe semestral de gestion a la Vicerrectoria Acadermca

8- Apoyar el sistema de.publicaciones de la Universidad.

9- Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Educacion Superior

Administracion publica

Administracion de personal

Gerencia y planeaciéon

Finanzas publicas. . ,

Estatuto de Personal Admlmstratwo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadanc Planeacion
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UNIVERSIDAD DE LOSLLANOS = =

Transparenma Toma decisiones
Compromiso con la Organlza(:lon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion ~ ~ Experiencia

Titulo profeswnal en disciplina “académica | Sesenta (60) meses de experiencia
en; Ciencias sociales y humanas, Economia, | profesional relacionada.
Administracion,  contaduria 'y = afines,
Matematicas y Ciencias Naturales y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el empleo.

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : , Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva
Cédigo: 4210 :
Grado: : Seih 18
N° de cargos: ~‘ | Uno (1)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: ; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ¢jerza su jefatura

© II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion, para soporte a las funciones de los
niveles supetiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares
de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro
del quehacer misional institucional y el cumplimiento de ios deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1- Atender al publico interno y extcrno, personal y teletonicamente, dando tramite y

solucién a requerimientos, acorde con directrices previstas por el jefe inmediato.
2-  Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las directrices que reciba del jefe

- inmediato.

3- Mantener organizado y actuahzado el archivo de la dependencia de acuerdo con las

normas técnicas del archivo geqeral y tablas de retenci¢a documental.
4- Recibir, tramitar y organizar la correspondencna recibida en la dependen01a

siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental.
5- Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando oportuna y eficiente atencion. ‘
Asistir  administrativamente _procesos, subprocesos y procedlmlentos de su
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

_dependencia dentro de los lireamientos fijados por el superior inmediato.

7- Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software
utilizados en la dcpcndencn, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y
operacion. : ‘ ‘

8- Atender usuarios a través di: diversas modalidades. brindando informacion veraz y
oportuna con veleridad y buen trato.

9- Las demaés que le asignen y 2orrespondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica. : .
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos especificos sobre el mangjo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Estatuto de Personal Administrative

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacidn al usuario y al c1udadano Adaptacion al cambio
Txansparenua : Disciplina
Compromiso con {a organizacidén Relaciones interpersonales

] ' Colaboracion - -

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica _ Experiencia

Diploma de Bachiller : Quince (15) meses de experiencia laboral.

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

: 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Codigo: ' 0100

Grado: -1 19

N° de cargos: : Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccidon General de Investigaciones
Cargo del Jefe Inmediato: : Vicerrector Académico

IV. ARE A_E U NCIONAL
Vicerrectoria academica- Investigaciones.
1. PROIFOSITO PRINCIPAL
Disefiar, dirigir, coordinar estrategias de fortaleciniiento para apoyar las actividades
académicas de investigacita cientifica de fa Universidad, con criterios de eficiencia y.
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplnmento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
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UNIVERSIDAD DE L.OS LLANOS

Manual de funciones de la Universidad establecen. ,
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
17. Disefiar y gestionar condiciones necesarias para que la investigacion cientifica en la
Universidad tenga ambiente propicio para su desarrollo.

18. Promover y coordinar actividades de investigacion cientifica y asesorar en esta

materia a las dependencias que lo soliciten.

19. Organizar y mantener actualizado el inventario de investigaciones desarrolladas en

la Universidad.

20. Conjuntamente con los directores de Centros de Investigacidn, organizar y mantener
actualizado el inventario de grupos, recursos técnicos, fisicos y financieros
dispuestos en la Universidad para el desarrollo de actividades de investigacion.

21. Articular relaciones entre grupos de investigacion y usuarios del conocimiento:
Estudiantes, empresarios, administradores publicos y privados, educadores, gestores
sociales, organismos no gubernaientales, entre otros. :

22. Proponer a los grupos de investigacion, planes de formacién de talento humano para
la investigacion, acorde con el Plan de Capacitacién Institucional.

23. Proponer, organizar y ejecutar, programas de divulgacién que incentiven a la
participacion activa en procesos de investigacion desarrollada por la Universidad.

24. Desarrollar estrategias para promover la conformaciéon de Grupos de Estudio y
definicion de Lineas de Profundizacién en diferentes programas académicos.

25. Administrar eficientemente los recursos disponibles en la Universidad para

l2sarrollo de investigacion, atendiendo directrices y asignaciones del Consejo
Institucional de Investigacion.

26. Disefiar, organizar y mantener actualizado un sistema de evaluacion v seguimiento a
la productividad de los investigadores vinculados al desarrollo de los Proyectos.
aplicando criterios e indicadores de productividad Pstablemdos por el Consejo
[nstitucional de Investigacion.

27. Organizar y mantener actualizados el inventario de las investigaciones de la
Universidad y el banco de evaluadores de proyectos.

28. Contribuir a la generaciér. y desarrollo de redes y sistemas de cooperacion
interinstitucional, nacionales e internacionales.

29. Representar a la Universidad ante instituciones Cientificas y Tecnolégicas de orden
regional, nac:onal e internacional. :

30. Ejercer control de proceses y actividades, permitiendo la verificacion a la Oficina |
de Control Interno

31. Controlar el desarrollo de prow’uos en ejecucion aprobados por Consejo
Institucional de Investigaciones. .

32. Las demas funciones que sean aswmd“s por la direccion de la Universidad y que
correspondan a la naturaleza del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Educacién Superior
2. Administracion pablica regional
3. Desarrollo econdmico y social

4. Politicas publicas
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- UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

.

5. Pedagogia

6. Proyectos

7. Estatuto de Personal Adminjstrativo o
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES B ___PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidén y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién ) Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica Sesenta (60) meses de experiencia
en: Agronomia, Veterinaria y afincs, profesional relacionada.

Ciencias de la Sal:d, Matematicas y
Ciencias Naturales. Ingenieria, Arquitectura
y Urbanismo.y afines y titulo de postgrado
en la modalidad de Espec1ahza010n en areas
relacionadas con el cargo.

Tarjeta profesional en casos requeridos -

legalmente.

L I. IDENTIFICACION DEL EMFLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo ; Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: : 13
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Ca:zo: Carrera Admiuistrativa
Dependenc.a: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jete Inmediato: : Quien ejerza su jefatura

', FUNCIONAL
Doni~ s¢ ubique el cargo
I11. PRODOC‘.ITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional, con el
objeto de brindar apoyo en el drea de su dexcripefio, que permita la adecuada aplicacion
de las normas y procedimientos vigentes eti la evaluacion de viabilidades de proyectos de
investigacion, formulacion y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos o
académicos, asi como la realizacion de sstudios o trabajos piopios de su cargo, con
criterios de eficiencia y eficacia para cuntribuir al logro del quehacer misional
institucional y e! cumnlimiento de lcs deberes que la ley, el sratuto General. normas
inherentes y el Manual de funciones sle In Universidad establezen
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

I1V. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
1- Proyectar, coordinar, y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
recursos existentes, normas técnicas, legales y procedimientos establecidos para €l
logro de los objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad.
2- Proponer reformas al d1sen0 y formulacion de procedimientos de la Institucion, para
optlmlzar la utilizacion de recursos disponibles.
Aplicar conocimientos, prlncxplos y técnicas de su disciplina académica, para generar
nuevos productos o servicios, efectuar aplicaciones de los existentes y desarrollar
métodos de produccién y accidn.
4~ Participar en los comités que se¢ le designe acorde con normas y procedimientos
establecidos y vigentes para la Universidad y su 4rea de conocimiento y desempefio.

(V8]
s

5- Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién que le
suministre la dependencia y de los procesos de evaluacion de proyectos a su cargo.
6- Brindar asistencia en procesos del drea de su desempefio, acorde con las politicas y

disposiciones vigentes y vigilar de parte de los usuarios su cumplimiento.

7- Apoyar actividades académicas y administrativas en lo referente a adopcion,

evaluacion, ejecucion y control de proyectos, planes y programas del area de su

competencia.

Participar activamente en dlseno e implementacion de planes ebtrateglcos y operatwos

de su dependencia, que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas.

9- Asistir al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la estricta
aplicacion de normas y procedimientos referidos al &mbito de su competencia.

10- Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; realizar las investigaciones que le sean
encomendadas y preparar mformes pertinentes de acuerdo con las directrices
recibidas. ~

11- Preparar v presentar los mformes sobre actividades desarrolladas con la oportumdad
y periodicidad requeridas. .
2-Disefiar y presentar al superior inmediato, mecanismos de control, evaludcmn y
seguimiento a planes y proyectos de su dependencia. ~

13-Responder por el cumplimiento y correcto manejo del talento humano, fisico,
tecnoldgice y financiero a su cargo.

14- Actualizar continuamente registros, manuales o electromcos de la informacién
relevante derivada de su labor. : '

15- Diseflar, ajustar y mantener actualizados los procesos y procedimientos de gestion
académica y administrativa ¢ instramentos de gestion correspondientes al drea de su
competencia, dentro de los marcos del sistema de calidad universitaria.

16-Recopilar, procesar tabular y analizar informacion tendlente a responder por el
desarrollo de proyectos de investigacion, ,

17- Contribuir en la difusion de resultados de 1nvest1gac1ones promowdas por el Instituto.

18- Asistir a las facultades en las publicaciones que se produzcan, .

19- Actualizar la base de datos de proyectos de investigacion aprobados por el Comité

Institucional de Investigaciones, efectuar seguimiento tanto en lo econémico como

18

los resultados de la investigacion.
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20-Las demas que le asignerj y correspbndan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacion y evaluacion de proyectos.

2. Organizacion y métodos

3. Disefio de procesos y procedimientos

4. MECI

5. Sistema de Gestién de la Calidad

6. Estadisticas basicas

7. Desarrollo organizacional

8. Estatuto de Personal Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘ Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion : Creatividad € innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
en: Administracion, Economia, Contaduria y | relacionada.

afines, Matematicas y Ciencias Naturales y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con el

cargo.
Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : Asistencial
Denominacion del empleo: , Secretaria ejecutiva
Codigo: 4210
Grado: R 18
N° de cargos: CEE Uno (1)
Naturaleza del cargo ; Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza 3u jefatura

II. AREA FUNCIONAL
‘Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion, para el soporte a las funciones de
los niveles superiores. atendiendo necesidades y requerimientos de.conformidad con los
estandares de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1- Atender al pablico mterno y externo, personal y telefénicamente, dando tramite y
solucidn a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.

2- Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones que reciba det

jefe inmediato.

3- Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.

4- Recibir, tramitar y organizar la 'correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo

- las directrices 1mpart1das para el manejo documental.

5- Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando calidad en la atencion a los usuarios.

6- Brindar asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de la dependencia
en concordancia con necesidades del servicio y rcquerimientos del superior
respectivo.

7- Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software
utilizados en la dependenc1a de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y
operacion.

8- Atender al publico en forma personal 0 a través de otros medlos y brindar orientacion

e informacién veraz y oportuna.

Las demas que le asignen y corresponda a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9

1. Ofimética.
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos.
3. Protocolos especificos sobre manejo de correspondenma y produccion documental.
4. Manejo de equipos de oficina. -
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica.
6. Relaciones interpersonales.
7. Normas y procedimientos especificos sobre pxocesos desarrollados en la dependenma
8. Estatuto de Personal Administrativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ' Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia _ Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
‘ | Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller L ‘ Quince ( 1 5) meses de experiencia laboral.
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INSTITUTO DE EDUCACI(’)N ABIERTA Y A DISTANCIA - IDEAD

1. IDFNTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Jerarquico: . Directivo

Denominacion del empleo: \ Director técnico

Cédigo: o 0100 |

Grado: . _ : . 116 .

N° de cargos: : o | Uno (1)

Naturaleza del Cargo: ..l Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: ; - | Educacién Abierta y a Distaneia- IDEAD
Cargo del Jefe Inmediato: ' " Vicerrector Académico

IIl. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria académica- Educacion Abierta y a Distancia
~IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, Coordinar, organizar, prornover estrategias de fortalecimiento institucional y

controlar el desarrollo de planes y programas académicos de educacion a distancia y

semipresencial, propios o en cons enio, brindados por la Universidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

\ 1- Disefiar y Coordinar, estrategias educativas proponiendo planes de fortalecimiento

‘ para el cumplimiento de los programas académicos y administrativos de educacion
abierta y a distancia que se ofrezcan de conformidad con sus competencias legales.

2- Asesorar a la vice rectoria académica, en la seleccion del personal docente,
consultando con los Comités de Programa respectivos sus requerimientos.

3- Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades tutoriales de
coordinadores de los CERES v sus estudiantes matriculados.

4- Coordinar y proponer a la Vicerrectoria Académica, elaboracion o modificacion de
planes y programas de estudio, asi como el disefio institucional para programas de
educacion a distancia.

5- ldentificar las necesidades de asistencia tecnologic: en el area de competencia de la

- Universidad y proponer soluciones a través de los programas de educacidon a
distancia. ’

6- Analizar y evaluar las nece51dades de talento humano y recursos fisicos. requeridos
para el funcionamiento nsrmal de la dependencia, realizando el tramite pertinente.

7-. Elaborar, presentar y sustentar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia,
ante el organismo competente, de conformidad las normas, estatutarias vy
reglamentarias.

8- Coordinar con Admisiones Registro y Control Académico, la elaboracién y
aplicacion de normas académicas para alurnnos de educacion abierta y a distancia.

9- Organizar y dirigir el proceso de <isribucion y divulgacion de materiales de auto
instruccion.

10- Coordinar con las facultades, la reproducciéan, reimpresion, adaptacion e intercambio
de materiales impresos y-audiovisuales gue se requieran para el desarrollo de los
programas de educacién a distancia.

11- Custodiar la documentacién e informaciéon que por razén de < CArgo O funcién sea
de su responsabilidad. -
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

12- Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8. Ley de Educacién Superior
9. Administracion publica regional
10. Desarrollo econdmico y social
11. Politicas publicas _
12. Pedagogia para formacion de adultos
13. Proyectos educativos.
~14. Estatuto de Personal Administrativo
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadaro Planeacion’
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organlzacmﬁ Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién : Experiencia

Titulo profesional en disciplina: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
académica ecn: Agronomia, Veterinariay | profesional relacionada.
atines. Economia, Administracion,
Contaduria y afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, y tituio
de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relac10nadas con

el cargo.

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente. -
I. IDENTIF ICACION DEL EMPLEO

Nivel : - Asistencial

Denominacion del empleo - | Secretaria ejecutiva

Cédigo: ' 4210

| Grado: 18

N°¢ de cargos: ‘ Unv (1) ‘

Naturaleza del cargo S Carrera Administrativa

Dependencia: ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

" JI. AREA FUNCIONAL
Donds se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion, para soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos :le conformidad con los estandares
de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia ¢n orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y elc umphmlento de los deberes que la ley, el Estatuto
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'UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

9.

Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente, dando tramite y
solucidn a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.
Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones que reciba del
superior inmediato. -

Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.

Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo las
directrices impartidas para el manejo documental.

. Establecer comunicaciones telefénicas y electronicas necesarias y tomar nota de

mensajeria. garantizando calidad en la atencién a los usuarios.

Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedimientos de su dependencia
dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.’

Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion. .
Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion e
informacién veraz y oportuna. :

Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina '
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia

| 8. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano = | Adaptacion al cambio
Transparencia L Disciplina
Compromiso con la orgamzacmn Relaciones interpersonales
Colaboracién
VIL REQUISITOS »DE_ FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller sl Quince (15) meses de experiencia laboral.

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
(Procedimientos, admisiones, registro, control académico)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Cédigo: SRR 0137

Grado: L 10 i

N°de cargos: ‘ Uno (1) | ‘

Naturaleza del Cargo: ' Libre nombraniiento y remocion
Dependencia: : Admisiones Registro y Control Académico
Cargo del Jefe Inmediato: - Vicerrector Académico

. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria académica — Admisiones Registro y control académico
IIL. . PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, Dirigir y proponer esirategias de fortalecimiento ‘de las actividades propias de los

procesos relacionados con admision, registro y control académico de estudiantes, aplicando

normas, politicas y procedimientos vigentes con criterios de eficiencia y eficacia en orden a

contribuir al logro del quehacer misional institucionally el cumplimiento de los deberes que

la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen. ) |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar en coordinacién con los decanos de las diferentes facultades, el proyecto de
calendario de inscripciones, admisiones y matriculas y proponerlo al Vicerrector
Académico para la aprobacion correspondiente. |

2. Dirigir y proponer estrategias de control, en coordinacién con la V1cerrect0r1a
académica y facultades, las prucbas de admision; verificar y vigilar su aplicacion,-
conforme a las normas y procedimientos vigentes.|

3. Organizar y coordinar los mecanismos e instrumentos de divulgacion oportuna de las
fechas de inscripcidn, seleccion y resultados de aSpirantes admitidos, como también el
calendario de matriculas, iniciaciéon de clases, examenes y habilitaciones que deben
realizar los alumnos antiguos.

4. Dirigir recepcion, verificacion, registro y control de documentacion de estudiantes, para
garantizar que se ajusten estrictamente a IOS\ requisitos exigidos por las normas
establecidas. , ,

5. Dirigir el proceso de matrlculas inscripcion, adicién y cancelacion de asignaturas de
estudiantes de diferentes programas académicos y ordenar la elaboracmn de los carnés
correspondientes. ‘

6. Dirigir y controlar la correcta y oportuna elaboramon de hstas para control de asistencia
a clases, el registro de calificaciones y summlstrarlab oportunamente a cada unidad que
las requiera. |

7. Organizar, administrar y controlar el adecuado reglstro de 1nforma010n de notas y
calificaciones en el sistema implementado para tal;ﬁn velando por su correcto archivo y |
conservacion. ’

8. Organizar, custodiar y COl’lthiaI' las historias academlcas de los estudiantes, conforme a
normas de seguridad implementadas. f

9. Firmar certificados, constancias de estudio y documentos relacionados con la
responsabilidad del cargo, cumpliendo normas y procedimientos vigentes. -

10. Mantener actualizado la lista de clectores y elegibles necesarios en los procesos de
eleccion de representantes estudiantiles ante los cuerpos colegiados de la Universidad.

i
vrigr i, |
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UNIVERSIDAD DE LOS LLLANOS

11. Mantener informacion rclacionada y actualizada con estadisticas académicas y
suministrar periédicamente = la oficina de Planeacion.
12. Preservar la documentacién ¢ informacion, que por razéon de su cargo, o funcion
conserve, ~
13. Las demds que le asignen y correspondan a la naturale a del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Educacién Superior 4
2. Normas y procedimientos relacionados con admxsm , registro y control académico de
los estudiantes.
3. Normas ve Administracién Publica relacionzdas con s.as funciones.
4. - Gerencia de! Recurso Humane.
5.  Informatica basica. :
| 6. Gestién de 12 informacion y seguridad de datos.
7. Estatuto de Personal Administrativo
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaj. continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia v Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad ¢ innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
VIL REQUISITOS Dh FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ Educacién - s Experiencia
Titulo profesional en disciplina acad=mica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en: Agronomia, Veterinaria y afines. protesional relacionada.
Economia, Admuniswacion, Contaduria y :
afines. Matema icas y Ciencias Naturales y
titulo de postgredo en 1a modalidad de
especializacion “
. Tarjeta profesiona. en casos requen.ios
legalmente.
. L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Ad.ninistrativo
| Cédigo: : 4044 '
Grados: S ‘ - 20
N° de cargos: Dos (2) ‘
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: , Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza su jefatura
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar, realizar actividades vy tareas de tipo administrativo, logistico para coadyuvar al
funcionamiento de la dependencia, atendiendo requerimientos realizados por los superiores
jerdrquicos que coordinan las actividades, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que
la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas y labores de apoyo para propender a lograr los objetivos misionales de

la dependencia, en concordancia con las instrucciones y directrices impartidas.

Adelantar acciones de soporte, atendiendo instrucciones del superior inmediato

procurando siempre autoevaluar su desempefio en aras de ofrecer servicio de alta

calidad.

3. Efectuar las labores de asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con normas vigentes.

4. Desarrollar funciones de soporte operativo a las actividades programadas en
cumplimiento de la finalidad pedagdgica de la dependencia, teniendo en cuenta el
cumplimiento de los procesos y protocolos establecidos para cada accion.

5. Atender al publico externo e interno personal y telefonicamente, brindando la

" informacion solicitada de manera veraz y oportuna.

6. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Llevar organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, de la

~ informacion relativa al 4rea de su desempefio, siguiendo estrictamente el procedimiento
~establecido para dar trimite a las actividades propias de la dependencia o area de
desempefio.

8. Organizar y tener actuahzadas las hojas de vida de los estudlantes activos e inactivos de

cada programa académico de la Universidad, a efecto de evaluar, clasificar, registrar,

analizar y conservar la documentacion general. '

9. Elaborar constancias, certificaciones de cahﬁcacmnes 'y demas documentos que
soliciten los estudiantes, para refrendacion del jefe de la dependencia.

10. Participar en elaboraciéon de cuadros estadisticos, datos e informes sobre la situacion
académica del estudiante.

11. Elaborar y fijar en cartelera los resultados e mformacwn pertmente, procesada en la
dependencia. » =

12. Apoyar el proceso de 1nscr1pc1ones admisiones y matrlculas

13. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONO CIMIENTOS BASICOS (6] ESENCIALES

o

1. Ofimatica.

2. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencla y elaboracwn de documentos
escritos de di- ersa indole.

3. Aspectos basicos de elementos Je uso comun en las dependenmas (computador, telefax
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS |

fotocopiadora, entre otros.
4. Relaciones interpersonales.
5. Normas y procedimientos especificos sobre precesos desarrollados en la dependencia.
| 6. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS LOMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la Informaciéon
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion del cambio
Transparencia : Disciplina
Compromiso con la Organizacién . Relaciones interpersonales
: Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller. ~ Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: , 4044 :
Grado: ' : 18

N° de cargos: 3 . | Dos (2)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

‘11. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el carge
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, realizar actividades vy tareas de tipo administrativo, logistico para coadyuvar al
funcionamiento de la dependencia, atendiendo los requerimientos realizados por los superiores
jerarquicos que coordinan las actividades con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que
la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manuai de funciones de la Universidad
establecen.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 4
1. Realizar tareas y labores de apoyo propendiendo por alcanzar los objetivos misionales
de la dependencia, en concordancia con las instrucciones y directrices impartidas.
Adelantar acciones de soporte, atendiendo instrucciones del superior inmediato
procurando siempre autoevaluar su desempefio en aras de ofrecer servicio de alta
calidad. :
3.  Efectuar las labores de asistencia admmlstratlva a procesos y procedimientos de la
dependencia, acorde con normas vigentes.
4. Desarrollar funciones de soporte operativo a actividades programadas en cumplimiento
de la finalidad pedagégica de la dependencia, teniendo en cuenta el cumplimiento de
procesos y protocolos establecidos para cada accion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

5. Atender al publico externo e interno personal y telefénicamente, brindando la
informacion solicitada de manera veraz y opertuna. .

6. Digitar y aesarrollar labores de ejecucién en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, acorde con restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Organizar y actualizar los registros manuales o electronicos, de informacién relativa al
area de su desempefio, siguiendo estrictamente el procedimiento establecido para dar

| tramite a las actividades propias de la dependencia

8. Organizar y tener actualizado las hojas de vida de los estudiantes activos e inactivos de

cada programa académico de la Universidad, a efecto de evaluar, clasificar, registrar,
analizar y conservar la documentacioén general.

9. Elaborar constancias, certificaciones de calificaciones y demdas documentos que
soliciten los estudiantes, para refrendacion del jefe de la dependencia.

10. Participar en elaboracién de cuadros estadisticos, datos e informes sobre la situacion
académica del estudiante.

11. Elaborar y fijar en cartelera los resultados e informacion de caracter general pertinente,
procesada en la dependencia. ‘

2. Apoyar el proceso de inseripcidn, admisién y matriculas.
13. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo. ,,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ofimatica.
2. Protocolos especiﬁcos sobre el manejo de correspondencia y elaboracion de
documentos escritos de diversa indole.
3. Aspectos basicos de elementos de uso comin en las dependencias (computador,
impresora multifuncional), entre otros.

4. Relaciones interpersonales.

. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia.

6. Estatuto de Personal Administrativo \

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o

K

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion del cambio
Transparencia - Disciplina
Compromiso con la Organizacién | Relaciones 1nterpersonales
Colaboracion
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educaciéon Experiencia
Diploma de bachiller. : ‘Quince (15) meses de experiencia laboral
FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS NATURALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Decano
Codigo: i : 0085
Grado: : 19
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N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: ‘ Facultad de Ciencias Agropecuarlas y Recursos
Cargo del Jefe Inmedlato Naturales
o Vicerrector Académico
II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica- Decano FCARN
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar y dirigir, disefiando y aplicando conocimientos administrativos de
planeacion, organizacion, direccién y control en administracion de talento Humano, Fisico y
Financieros en procesos de desarrollo y fortalecimiento de programas académicos de la
Facultad, creando y manteniendo un ambiente Iaboral en el que los adscritos a su
dependencia trabajen en equipo con eficiencia conforme a politicas Académicas y normas
vigentes, contribuyendo al cumplimiento de objetivos académicos, investigativos y
administrativos de la Universidad, en orden a cumplir el quehacer misional y las funciones
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades de
conformidad con politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad .
Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.
Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo de la Facultad.
Disefiar y promover proyectos que hacen parte de los planes de la facultad.
Proponer al Consejo de Facultad planes y proyectos para el desarrollo y fortalecimiento
académico y logistico.
Elaborar, analizar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.
Suscribir convenios interadministrativos, para desarrollo de pasantias y practicas
académicas, por parte de estudiantes, en los cuales no haya contraprestacion econdémica
por parte de la Universidad de los Llanos.
8. Articular las actividades académicas de la facultad con las demas unidades académicas y
administrativas de la Universidad.
. Convocar y presidir el Consejo de Facultad. S
10. Ejercer la representacion de la facultad ante el Consejo Académico y demas instancias
reglamentariamente establecidas. :
11. Participar en las actividades de autoevaluacion permanente
12. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley General de Educacion Superior
Administracién publica X
Conocimientos especializados profesionales relativos al area de la Facultad
Gerencia del talento humano
Pedagogia. '
Estatuto de Personal Admmlstratlm
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UNIVERSIDAD DE LOSLLANOS .

VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO _
Orientacion a resultados : Liderazgo
Orientacion al usuario y al cmd?dcmo Planeacion
Transparencia Toma decisiones
| Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Segin el Estatuto General Acuerdo Superior
disciplina = académica en: Agronomia, | 004 de 2009:
Veterinaria y 4reas afines y titulo de | Demostrar una experiencia . docente
posgrado en la  modalidad  de | universitaria de tiempo completo, no inferior a
especializacion en areas relacionadas. cinco afios o su equivalencia en horas cétedra;
o acreditar haber sido miembro de un o6rgano
directivo universitario.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial
Denominacién del empleo Secretaria ejecutiva
Codigo: 4210

Grado: . 20

N¢ de cargos: Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: g Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe | nmedlato Quien ejerza su jefatura

. 1I. AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el cargo
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para el soporte a funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares de calidad
establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes v el Manual de funciones de la Universiiad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente, dando tramite y

solucion a requerimientos, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.
2. Redactar oficios y correspondencia conforme a directrices prev1stas por el jefe de la

dependencia. :
3. Mantener organizado y actuahzado el archivo de la dependenma acorde con las normas

técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.
4. Recibir, tramitar y organizar correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

!

directrices 1mpart1das para manejo documental.

5. Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas nec esarlas tomar nota de mensajes
correspondientes, garantizandc calidad en la atencmn conforme a instrucciones del
superior. |

6. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedlmlentos de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.

7. Digitar y desarrollar labores de ejecucioén en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

- 8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion e
informacion veraz y oportuna.

9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimética.

2. Normas sobre organlzacmn de archwos y documentos

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia

8. Estatuto de Personal‘ Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~, _POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuarlo y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia ‘ : Disciplina
Compromiso con la orgamzacmn . Relaciones interpersonales
[ Colaboracién
VIL RLQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller x Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

I iDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : : Asistencial
Denominacion del empleo: = - Secretaria ejecutiva -
Codigo: i 4210

Grado: | 18

N° de cargos: : Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: bt . Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmed1ato Quien ejerza su jefatura

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo -
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacién, para soporte a funciones de niveles

superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares de calidad

establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

TV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico interno y externo, personal y teleféonicamente, dando tramite y
soluci6n a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.

2. Redactar oficios y correspondencia conforme a directrices del jefe inmediato.

3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

4. Recibir, tramitar y organizar correspondenc1a recibida en la dependencia, cumpliendo
directrices impartidas para manejo documental.

5. Establecer comunicaciones telefnicas y electronicas necesarias y tomar nota de los
mensajes correspondientes garantizando la calidad en la atencién, conforme a
directrices del superior inmediato.

6. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedlmlento's de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados en
la dependencia, acorde con las restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacién e
informacion veraz y oportuna. ;

9. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos espccificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especiticos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de 1edes internet intranet. '

9. Estatuto de Personal Admlmstrdtlvo

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al camblo
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
‘| Colaboracion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller ' Quince (15) meses de experiencia laboral.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: ) Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: ' Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

1L AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional, con el
objeto de brindar apoyo en ¢l area de su desempefio, que permita la correcta aplicacion de
normas y procedimientos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesos
administrativos o académicos, asi como la realizacion de estudios o trabajos propios de su
cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a cumplir el quehacer misional y las
funciones que la ley, el Estatuto General, normas mherentes y el Manual de funciones
establecen.

1V. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, coordinar, y evaluar actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
recursos existentes, normas técnicas, legales y procedimientos establecidos para el logro
de objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad.

2. Proponer reformas al disefio y formulacion de los procedimientos de la Institucion, con
miras a optimizar la utlllzamon de recursos disponibles.

3. Aplicar conocimientos, prlnclpms y técnicas de su disciplina académica, para generar
nuevos productos o servicios, efectuar aplicaciones de los ex1stentes y desarrollar
métodos de produccion y accion. \

4. Participar en comités, designado acorde con normas y procedimientos establemdos y
vigentes para la Universidad y su area de conocimiento y desempefio.

5. Consultar y mantener disponiblé el registro actualizado de la informacién de procesos a
su cargo.

6. Brindar asistencia en procesos del area de su desempefio, acorde con las politicas y
disposiciones vigentes y vigilar el cumplimiento de los usuarios:

7.  Aportar los elementos de juicio para apoyar actividades académicas y administrativas
en lo referente a adopcion, ejecucion y control de planes'y programas del area de su
competencia.

8. Participar activamente en dlseno ¢ implementacion de planes estrateglcos y operativos
de su dependencia, que deban adoptarse para el logro de objetivos y metas.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

9. Asistir al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en correcta
aplicacion de normas o procedimientos referidos al ambito de su competencia.

10. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad,
delegado por autoridad competente; realizar las investigaciones que le sean
encomendadas y preparar informes respectivos.

11. Preparar y presentar los informes sobre las act1v1dades desarrolladas con la oportunidad
y la periodicidad requeridas.

12. Disefiar y presentar al superior mmedlato mecanismos de control evaluacion y
seguimiento a planes y proyectos de su dependencia.

13. Responder por el cumplimiento y el correcto manejo del talento humano, recurso fisico,
tecnologico y financieros a su cargo.

14. Actualizar continuamente registros, manuales o ¢lectrénicos de la mformacmn relevante
de su trabajo.

15. Velar por la adecuada organizacion y archivo de la documentacion inherente a las
actividades y procedimientos del area de desempefio.

16. Disefiar, ajustar y mantener actualizados los procesos y procedimientos de gestion
académica y administrativa y los instrumentos de gestion correspondientes, en el drea

~de su competencia, dentro del marco del sistema de calidad Universitaria.

17. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Coordinar las practicas del laboratorio de cultivo de tejidos y entomologia.

2. Apoyar los trabajos de investigacion y desarrollo de tesis que se realicen en el area.

3. Apoyar larealizacion de diagnosticos vegetales. :

4. Mantener actualizado el inventario de los matenales y equipos necesarios para el

normal funcionamiento del centro clinico.
5. Estatuto de Personal Administrativo.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

-Orientacién a resultados : Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
| Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ; Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de exper1en01a profesional

en: Medicina Veterinaria y Zootecma relacionada.

Zootecnia y Titulo de posgrado en

modalidad espeuahzacmn en areas

relacionadas. s
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I IDENT IFICA(,ION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: : . Técnico

Denominacion del empleo ; Técnico Administrativo

Cédigo: : : 3124

Grado: o : 17

N° de cargos: { Uno (1)

Naturaleza del Cargo: ; Carrera Administrativa '
Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ! Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones orientadas al suministro adecuado y oportuno de los servicios que brinda el
area de su desempefio, aplicando las normas y procedimientos vigentes, la formulacion y
desarrollo de nuevos procesos técnicos y administrativos o académicos, asi como la
realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con criterios de eficiencia y eficacia
en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestlon de la dependencia,
respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superlor que las coordine, en
concordancia con necesidades del servicio.
2. Contribuir con logistica y procedimientos, en el desarrollo de labores, para lograr
' objetivos misionales de la dependencia, atendiendo procedimientos establecidos. -
3. Velar por la organizacion del archivo de las actividades y procedimientos 'de la
dependencia. |
4. Ejercer vigilancia y control de equipos, instrumental y eclementos de cirugia,
radiologia, traumatologia, de la clinica veterinaria inventariados a ésta.
5. Ejercer vigilancia y control sobfe los materiales y medicamentos de la clinica
veterinaria,
6.  Velar por asepsia de los qulroianos consultonos y demas instalaciones de la clinica.
7.  Preparar y esterilizar los paquetes quirurgicos y materiales requeridos para las cirugias
de la clinica externa y de la asignatura de cirugia. :
Atencion permanente a estudianies, docentes y usuarios particulares de la clinica.
9.  Facilitar droga veterinaria, instrumental y equipos requeridos en las diferentes
practicas académicas que se realicen dentro y fuera de la clinica.
10. Facturar los servicios que presta la clinica de acuerdo a las tarifas establecidas.
11. Mantener actualizado el registro diario de consultas, cirugia y demads servicios de
extension.
12. Realizar los pedidos semestrales para las practicas de cirugia, radiologia, laboratorio
clinico y clinica en coordinacion con docentes respectivos y director de clinica.
13. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

%

o
J;;f;, &3 UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
w 3y
i 52 | ’
EY $ kllornetro 12 Via a Puerto Lépez. Vereda qucelona Vﬂ'avwencno, Meta Colombia
150 9001 . A | ¢ nmutador 665800 — Sede Barcelona v 6616900 Sede San Antonio
INSE] Certificado NTCGP 1000:2009 GP-CER232437 ww e unidans:odu.co - Correo electronico: archivo@unillanos.edu.co

Certificado ISO 9001:2008 SC-CER23243%



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONbCH\/HENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos técnicos aplicables a los procesos de la dependencia.

2. Manejo basico de equipos de cémputo y software.

3. Atencién al publico.

4. Relaciones interpersonales.

5. Trabajo en equipo.

6. Manejo de archivo y correspondencia.

7. Seguridad industrial aplicada a las dreas de manejo.

8. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo.
Transparencia \ Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacioén
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo de formacion tecnologica o titulo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
de formacion tecnologica con : laboral. ‘
especializacion. !
O aprobacion de cuatro (4) afios de Seis (6) meses de experiencia relacionada o
educacion superior en la modalidad de laboral. ‘
formacidn profesional.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva

Codigo: 4210

Grado: ; 18

N° de cargos: L Uno (1) ;
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa '
Dependencia: o Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique ¢l cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para el soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con los estdndares
de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General. normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
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i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente, dando trdmite y
solucién a requerimientos, acorde con instrucciones previstas por el jefe inmediato.
Redactar oficios y correspondencia conforme a instrucciones previstas a tal efecto.
Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en
materia de archivo general y tablas de retenciéon documental.
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo
las directrices impartidas para el manejo documental.
5. [Establecer comunicaciones telefonicas y electrénicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando calidad en la atencion a los usuarios.
6. Asistir administrativamente precesos, subprocesos y procedimientos de su dependencia
dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender publico externo e interno en forma personal y telefénica, brindando
informacion veraz y oportuna. t
9. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NS

(8]

1. Ofimatica.
2. Normas sobre orgamzamon de archivos y documentos
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccién documental
4. Manejo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica |
6. Relaciones interpersonales :
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de redes, intranet e internet. i
9. Estatuto de Personal Administrativo ‘

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al cmdadano Adaptacion al cambio
Transparencia : Disciplina
Compromiso con la organizaci(’)n i Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica i Experlencla
Diploma de Bachiller G Qumce; (15) meses de experiencia laboral.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: . Técnico ‘
Denominacién del empleo: .- Técnico Operativo
Codigo: 3132
Grado: 16
N° de cargos: e Uno (1)
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Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: FCARN. (Laboratorio de suelos)
Cargo del Jefe Inmediato: Decano FCARN

II. AREA FUNCIONAL
Vlcerrectona Académica — Decano FCARN - Laboratorio suelos- Técnico
j 1. PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar procedimientos técnicos v de soporte al drea académica y administrativa, acorde con la
disciplina de su formacién y competencia, que apoye procesos y ejecucion de planes y
proyectos de la dependencia, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes yel Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a'la gestion de la dependc,nma con
respuesta oportuna y eficiente a requerimientos direccionados. por el superior que
coordine acciones en concordancia con necesidades de! servicio.

2. Contribuir en logistica y protocolos al desarrollo de labores, para logro de objetivos
misionales del laboratorio, atendiendo instruccion y procedimientos previstos.

3. .Presentar informes sobre estadisticas de uso y consumo que solicite el superior
inmediato y demas autoridades de la Universidad.

4. Organizar y actualizar el archivo de documentacion inherente a las actividades y
procedimientos del area de desempefio.

5. Presentar habitualmente y al fin del periodo academlco relacion de usuarios que
adeuden elementos o materiales del laboratorio retirados en calidad de préstamo.

6. Apoyar con la formulacién de alternativas viables que aglhcen los procesos del
laboratorio mediante un ejercicio de autoevaluacion que propicie una mejora continua
en la prestacion del servicio.

7. Preparacion de reactivos para anélisis de suelos.

8. Extraccion de bases intercambiables.

9. Extraccion de aluminio y titulacion.

10. Anélisis de materia organica y titulaciéon, PH.

11. Determinacion de fosforo, textura al tacto de diferentes muestras.

12. Manejo del equipo de absorcion atomica para sodio y potasio.

13. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.
2. Atencion al publico.
3. Manejo basico de equipos de computo y bases de datos.
4. Conocimientos basicos relacionados con las funciones-de la dependencia.

5. Manejo de inventarios.

6. Estadistica. :

7. Administracién y manejo de equipos y materiales. ,

8. Uso y mantenimiento de instrumentos y equipos usados en su funcion especifica.
9. Normas de seguridad industrial

10. Estatuto de Personal Administrativo
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' VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creauvidad e innovacion

Cornprormso con la orgamzacwn

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia _
Titulo de formacion tecnolégica en | Seis (6) meses ‘de Experiencia relacionada o |
Quimica o tres afios de educacion | quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacién | laboral. =
tecnoldgica o profeblonal 0 universitaria

I. IDENT IFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del empleo: = Operario Calificado
Codigo: : 4169‘ :
Grado: - |18
N° de cargos: = ~ | Uno (1) :
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Lo : Laboratorlo de suelos

' Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Laboratorio de Suelos

H. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Academlca Decano FCARN - Lab Suelos— operario
II. PROPOSITO PRINCIPAL '
Operacién y mantenimiento de equipos, herramientas y accesorios utilizados para desarrollo de
tareas de apoyo atendiendo protocolos de manejo y seguridad, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas mhernntes y el Manual de funciones de
la Universidad establecen.
1V. DESCRIPCION DE FUNC‘IONES ESENCIALES

1. Operar y mantener en correcto funcionamiento los eqmpos y maquinaria asignados, de
acuerdo con manuales y protocolos de operacion.
Entregar formalmente equipos o utensilios a docentes o monitores, para desarrollo de
practicas académicas, previo cumplimiento de formalidades establecidas.
| 3. Entregar y recibir, equipos e implementos susceptibles de préstamo, previa verificacién

de estado de funcionamiento, dejando constancia en registro verificable.
4. Apoyar permanentemente estado del Inventario de equipos de la dependencia, utilizando

formatos respectivos, sistemas y procedlmlentos establecidos.
5. Realizar manten1m1ento basmo de equipos, siguiendo protocolos adoptados para cada

caso especifico. .
6. Ejecutar tareas de ejecucion sencilla como. calculos, transcrlpcmn de datos y demaés

requeridos para apoyar actividades de laboratorio y en terreno que le sean asignadas,
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conforme a procedimientos establecidos.
7. Llevar organizados y actualizados registros manuales o electronicos de mformac10n
relevante asociada a su funcion.
8. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos sobre manejo de elementos y reactivos de laboratorio.
Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia.
. Protocolos de seguridad industrial utilizados dentro de procedimientos operativos de la
dependencia.
4. Manejo de equipos y elementos propios de la dependencia
5. Relaciones interpersonales.

6. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W DN =

COMUNES - ; POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion : Experiencia :
Diploma de bachiller ; Quince (15) meses de experiencia laboral
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: , ‘ Asistencial
Denominacién del empleo: Operario Calificado
Codigo: 4169
Grado: 18
N° de cargos: ' Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
.| Dependencia: Laboratorio de Suelos
Cargo del Jefe Inmediato: - - Jefe Laboratorio de Suelos
II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica — Decano FCARN- Lab. Suelos — operario
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Operar equipos, herramientas e insumos que sean encomendados para el desarrollo de tareas de
simple ejecucion, siguiendo protocolos y seguridades respectivas, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas 1nherentes y el Manual de funciones de
la Universidad establecen.’
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar y mantener en correcto funcionamiento equipos y maqulnarla asignados de

acuerdo con manuales y protocolos de operacion.

Efectuar la entrega, en calidad de préstamo, equipos de laboratorio requeridos para el

SNy,
;%:‘ ‘%‘A UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
v
"'l iNet & e* 7 . b
/ & Kildmetro 12 Via a Puerto Lépez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia
’ S Conmutador 6616800 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio
| Certificado NTCGP 1000:2009 GP-CER232437 www.unilianos.edu.co - Correo electronico: archivo@unillanos.edu.co

Certificado 1SQ 9001:2008 SC-CER232438



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

desarrollo de practicas, previas formalidades y cumplimiento de requisitos.

3. Entregar y recibir, equipos e implementos susceptibles de préstamo, previa verificacion
de estado de funcionamiento, dejando constancia en registro verificable.

4. Actualizar continuamente Inventario de equipos de la dependencia, utlllzando
protocolos y formalidades establecidas.

5. Realizar el mantenimiento basico de equipos, siguiendo los protocolos adoptados para
cada caso especifico.

6. Ejecutar las tareas de ejecucmn sencilla como calculos, transcripcion de datos y los
demas requeridos para apoyar actividades de laboratorio y en terreno que le sean
asignadas, conforme a procedimientos determinados. '

7. Actualizar continuamente registros manuales o electronicos de la informacion relevante
derivada de su trabajo.

8. ILas demas que le asignen, que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre manejo de elementos y reactivos de laboratorio. ~

2. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia.

3. Protocolos de seguridad industrial ampliamente utilizados dentro de los procedimientos
operativos de la dependencia.

4. Manejo de equipos y elementos propios de la dependencia.

5.  Relaciones interpersonales.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES - , POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN CIA
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller Sk - | Quince (15) meses de experiencia laboral
L IDENTIFIC‘ACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: Tecmco,Operativo
Codigo: 3132
Grado: ' 16
N°¢ de cargos: ax "~ | Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: FCARN. (Laboratorio Control Bioldgico)
Cargo del Jefe Inmediato: Decano FCARN, :
II. AREA FUNCIONAL
V1cerrector1a Academlca - Decano FCARN — Laboratono C. Biol. - Técnico
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~ IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al area académica y administrativa,
acorde con la disciplina de su formacidon y competencia, que apoye la ejecucion de planes y
proyectos de la dependencia, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
| logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de Ia Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar acciones técnico-administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia, dando
respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que coordine acciones, en
atencion a necesidades del servicio. " ;
2. Contribuir en logistica y procedimientos al desarrollo de labores, para alcanzar objetivos
misionales de la dependencia, atendiendo instrucciones y procedimientos establecidos.
Atender y orientar al publico, personal y telefénicamente, brindando informacion
requerida de conformidad con las politicas institucionales.
4. Presentar los informes sobre estadisticas de uso y de ¢consumo conforme lo demande el
superior inmediato y demas instancias de la Universidad.
5. Organizar y actualizar el archivo de documentacion de las actividades y procedimientos
del area de desempefio.
Apoyar a los docentes en las practicas que se realicen en el laboratorio.
Preparacion de dietas alimenticias para larvas de insectos.
8. Mantenimiento permanente y observacion del cumplimiento del proceso de los ciclos
biologicos de las especies.
9. Apoyar a estudiantes y docentes en observancia de protocolos propios de bioensayos.
10. Mantenimiento y control en la reproduccion masiva de cifotroga cerealela.
11. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores previo a la
culminacion del periodo académiico.
12. Plantear propuestas que redunden en la optimizacion de recursos y el ejercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua .
13. Gestionar oportunamente el suministro de equipos, materlales e insumos necesarios para
la realizacion de practicas y bioensayos académicos.
14. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas e inventario del
laboratorio. = :
15. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos y procedimientos asignados a la dependenma
Atencion al publico.
Manejo basico de equipos de computo y bases de datos.
Conocimientos basicos relacionados con funciones de la dependenma
Manejo de inventarios. -
Estadistica.
Administracién y manejo de eqmpos y materlaleS :
Uso y mantenimiento de maquinaria y equipos que dernanda su funcién especifica.
Normas de seguridad industrial. ,
. Estatuto de Personal Administrativo
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ; Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia L Creatividad e innovacion

| Compromiso con la organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o

Produccién ~ Agraria, o  Produccion | quince (15) meses de experiencia relacionada o

| Agropecuaria o aprobacion de tres (3) afios | laboral. :

| de educacion superior en la modalidad de

formacién tecnolégica o profesional o

universitaria.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : Asistencial
Denominacion del empleo: : Secretaria ejecutiva -
Codigo: , 4210
Grado: i 20
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del cargo = Carrera Administrativa
Dependencia: s Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
; I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion, para el soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con los estindares
de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender ptblico interno y externo en forma personal o electrdnica, oftecer el servicio de
informacion oportuna y orientacion a la comunidad universitaria
2. Redactar oficios y correspondencia conforme directrices del jefe inmediato.
3. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en archivo
general y tablas de retencion documental. :
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencm siguiendo las
directrices impartidas para el manejo documental.
5. Establecer comunicaciones, telefénicas o electronicas 'necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando oportuna atencion a los usuarios.
6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos y proced1m1entos de su dependencia
dentro de los lineamientos ﬁJados por el superior inmediato.
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UNIVERSIDAD DE LOSLLANOS =~ -

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados en
la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender usuarios a través de diversas modalidades, brindando informacién veraz y
oportuna con celeridad y buen trato.
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica. , ,
2. Normas sobre organizacién de archivos y documentos
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatlca
6. Relaciones interpersonales
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados enla dependenma
8. Manejo de redes, intranet, internet.
9. Estatuto de Personal Administrativo
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES * POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones 1nterpersonales
Colaboracion -
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA v
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiiler , Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: : Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 3132
Grado: ; 16
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: : FCARN (Laboratorio de Ictlopatologla)
Cargo del Jefe Inmediato: Decano FCARN

IL AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Acadermca Decano FCARN —TALL- Técnico
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al drea académica y administrativa,
acorde con la disciplina de su formacién y competencia, que apoye la ejecucion de planes y
proyectos inherentes al proceso en e} laboratorio de la dependencia, con criterios de eficiencia
| y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuio General, normas inherentes y el Manual de funciones de
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UNIVERSIDAD DE LOSLLANOS

la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a gestlon de la depcndencia dando
respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superlor que coordine acciones, en
concordancia con necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentalmente en desarrollo de labores, para lograr objetivos

‘- misionales de la dependencia, atendiendo directrices y procedimientos establecidos. -

3. Presentar informes sobre estadisticas de uso y consumo que solicite el superior inmediato
y demas instancias de la Universidad.

4. Organizar y actualizar el archivo de documentacién inherente a actividades y
procedimientos del area de desempefio.

5. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores previo a la

culminacion del periodo académico.
6. Plantear propuestas que redunden en la optimizacion de recursos y el ejercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua
7. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas y actualizar el inventario
- del laboratorio.
8. Recepcion de muestras b10p81as para tabulacion, medicion, pesaje y registro fotograﬁco
. Interpretacion de la anamnesis de las muestras.
10. Procesos de deshidratacién corte al micrétomo coloracmn y elaboracion de micro
preparados para microscopia 6ptica y electronica.
11. Citologia: material de puncién, exfoliativo y liquido.
12. Cultivo de 6rganos: primo cultivos lineas celulares.
13. Biologia molecular: hibridacion in situ, citometria de flujo, anahsls de imagenes.
14. Custodia de casuistica: banco de bloques de tejidos y micro preparados.
15. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.
2. Atencion al publico.
3. Manejo basico de equipos de edmputo y Bases de Datos.
4. Conocimientos basicos relacionados con las funciones de la dependencia.
5. Manejo de inventarios. ,
6. Estadistica.
7
8
9.
1

Administracion y maneJo dc equlpo> y materiales.
Uso y mantenimiento de equipos € instrumental propio de su funcmn especifica.
Normas de seguridad industrial ;
0. Estatuto de Personal Administrativo
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados . : Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion,
Compromiso con la organizacion S
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica = Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica en | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o
Histotecnologia o aprobacién de ires (3) | quince (15) meses de experiencia relacionada o
afios de educacién superior en la | laboral. -
modalidad de formacién tecnologica o
profesional o universitaria.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: - Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 3132 '

Grado: | e 16

N° de cargos: ’ | Uno (1)

Naturaleza del Cargo: E Carrera Administrativa

Dependencia: : Facultad de Ciencias Agropecuarias (Unidad
ik Piscicola de Ornamentales)

Cargo del Jefe Inmediato: Decano FCARN

18 AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica - Decano FCARN- IALL- Unidad piscicola
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al drea académica y administrativa,

acorde con la disciplina de su formacién y competencia, que apoye la ejecucion de planes y

proyectos en procesos desarrollados en la unidad piscicola de la dependencia, con criterios de

eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de
funciones de la Universidad establecen.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia, dando
respuesta oportuna y eficiente a requeririentos direccionados por el superior que coordine
acciones, en concordancia con necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentalmente en desarrollo de labores que conduzcan al logro
de objetivos misionales de la dependencia, atendiendo instrucciones y procedimientos
establecidos. :

3. Presentar informes sobre estadisticas de uso, consumo y manejo en el desarrollo de
proyectos de especies piscicolas ornamentales, que solicite el superior inmediato y demas
autoridades de la Universidad. :

4. Organizar y actualizar el archivo de documentacion inherente a actividades y
procedimientos del area de desempefio.

5. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores previo a la
culminacién del periodo académico.

6. Plantear propuestas que redunden en la optimizacidon de recursos y el ejercicio de la

. autoevaluaci()n en procura de mejora continua
. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas e inventario de ejemplares
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

e

de peces ornamentales del lab@ratorm

8. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Procesos y procedimientos asignados a la dependencia. '
2 Atencion al publico,
3. Manejo basico de equipos de computo y bases de datos.
4, Conocimientos basicos relacionados con funciones de la dependenaa
5
6

Manejo de inventarios.
Estadistica. ,
7. Administracion y manejo de equipos y materiales.
8.  Uso y mantenimiento de equipos e instrumentos asociados con su funcién.
9. Normas de seguridad industrial 4
10. . Estatuto de Personal Administrativo
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados iy | Experticia técpica
Orientaci6n al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad € innovacic’)n

Compromiso con la orgaruzacmn
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnologica ¢n | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o |
Acuicultura o aprobacion de tres (3) afios | quince (15) meses de experiencia relacwnada o
de educacion superior en la modalidad de | laboral.

formacion tecnolégica o profesional o

universitaria.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico ;
Denominacion del empleo: ! Técnico Opera'uvo
Codigo: ; 3132
Grado: L 16
N° de cargos: | Uno (1)
Naturaleza del Cargo: " i | Carrera Administrativa
Dependencia: ‘ : FCARN (Laboratorio de Nutricion [ALL)
Cargo del Jefe Inmediato: | Decano FCARN

IL. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica — Decano FCARN- JALL — Lab. Nutricién
__IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al drea académica y admlmstratlva,
acorde con la disciplina de su formacién y competencia, que apoye la ejecucion de planes y
proyectos, en procesos desarrollados en el laboratorio de nutricion piscicola de la dependencia
con criterios de eficiencia y eﬁca01a en orden a contribuir al logro del quehacer mlslonal
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

institucional y €l cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas

inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia, dando
respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que coordine acciones en
concordancia con necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentalmente en desarrollo de labores, para logro de
objetivos misionales de la dependencia, atendiendo  instrucciones y procedimientos
‘establecidos. :

3. Presentar informes sobre estadisticas de uso y consumo que solicite el superior mmedlato y
demas instancias de la Universidad.

4. Organizar y actualizar el archivo de documentacién inherente a actividades 'y

| procedimientos del area de desempefio relacionada con la asignatura de la nutricion.

5. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores previo a la
culminacioén del periodo académico.

6. Plantear propuestas que redunden en la optimizacion de recursos y el gjercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua

7. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas referente a los andlisis
bromatoldgicos de apoyo académico y e inventario del laberatorio.

8. Las demas que leasignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.

2., Atenci6n al publico.

3. Manejo basico de equipos de computo y bases de datos.

4 Conocimientos basicos relacionados con las funciones de la dependencia.

5 Manejo de inventarios.
6.  Estadistica. -
7.  Administracion y manejo de equipos y materiales.
8 Uso y mantenimiento de equipos e instrumental propio de su ﬁ.mcmn especifica.
9.  Normas de seguridad industrial \
10. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados = - Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia | Creatividad e innovaci()n

Compromiso con la organizacion .
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o
Zootecnia o aprobacion de tres (3) afios de | quince (15) meses de experiencia relacionada o
educacion superior en la modalidad de | laboral.

formacion tecnolégica o profesional o
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

universitaria. . ]

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: - Técnico Operatlvo
Cédigo: 3132 :
Grado: : i 16
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: ; Carrera Admuinistrativa
Dependencia: Grupo Granjas - Area pecuaria
Cargo del Jefe Inmediato: Decano FCARN

II. AREA FUNCIONAL

V1cerrector1a Académica- Decano FCARN- Granja- Técnico pecuario
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al area académica y administrativa,
acorde con la disciplina de su formacion y desempefio, que apoyen la ejecucion de planes y
proyectos pecuarios de la dependencia, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la
ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de func1ones de la Universidad
establecen.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestién de la dependencia, dando

respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que las coordine, en

concordancia con necesidades del servicio.

Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores; para lograr objetivos

misionales de la dependencia, atendiendo instrucciones y procedimientos previstos,

dentro de un espiritu de autoevaluacién constante en procura del buen servicio.

| 3. Atender y orientar al publico personalmente o a través de otras modalidades brindando
informacion veraz y atencion oportuna.

4. Presentar los informes sobre estadisticas de uso y de consumo que le solicite el superior
inmediato y demas instancias de la Universidad.

5. Organizar y actualizar el archivo de documentacién inherente a las actividades y
procedimientos pecuarios del drea de desempeno :

Apoyar a los docentes en las pract1cas pecuarias que se realicen en la granja.

"7. Realizar oportunamente el manejo, mantenimiento y produccién de pastos y forrajes

para el suministro de las dietas alimentarias a los semovientes.

Coordinar el trabajo pecuario de auxiliares de granja que dependen de ella.

9. Presentar semestralmente relacion'de usuarios morosos frenté a servicio de préstamo de
herramientas o materiales de la granja. : '

10. Apoyar con la ejecucion de programas de prevencmn de enfermedades en el area
pecuaria a su cargo, para el buen funcionamiento de s granja y el mejoramiento de los
trabajos académicos.

11. Coordinar el cumphmlento de los programas de utilizacion y mercadeo de los productos

o

o

o

UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL

Kilémetro 12 Via a Puerto Lopez, Vereda Barcclona, Villavicencio, Meta Colombia

50 8001 ; ‘ Conmutadur 6616800 - Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio

W

C‘ertzﬁcaa’o NTCGP 1()0() J()()g GP-CER232437 www.unillanos.edu.co —~:Correo electronico: archivo@unillanosﬁedu.co

nconfec
: Certificado IS0 9001:2008 SC-CER232438



UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

i

obtenidos en la granja.
12. Gestionar oportunamente el suministro de equipos, matenales € insumos necesarios para
el buen funcionamiento de la granja en el drea pecuaria. - :
13. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas e inventario de la granja
en el area pecuaria. ' :
14. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

['1. Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.
2. Atencion al publico.
3. Manejo bésico de equipos de codmputo y Bases de Datos
4. Conocimientos basicos relacionados con las funciones de la dependenc1a
5. Manejo de'inventarios.
6. Estadistica. é o
7. Administracién y manejo de equipos y materiales.
8. Uso y mantenimiento de equipos ¢ instrumental propio de su funcion especifica.
9. Normas de seguridad industrial.
10. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en: | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o
Produccién  Agraria o - Produccion | quince (15) meses de experiencia relacionada o
pecuaria o aprobacioén de tres (3) afios de | laboral.

educacion superior en la modalidad de |
formacion tecnologica o profesional o
universitaria.

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico:. , Directivo
Denominacion del empleo: Decano
Cédigo: 0085
Grado: o 19
N° de cargos: s Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remociéon -
Dependencia: - Fac. Ciencias Humanas y de la Educacion.
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
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t

" IL, AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica — Decano Ciencias Humanas-

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y aplicar conocimientos administrativos de plancacuon organizacién, direccidn y
control en la administracion de Recursos Humanos, Fisicos y Financieros, procesos y
programas académicos de la Facultad, creando y manteniendo un ambiente laboral propicio
para que las personas de su dependencia trabajen en equipo ejecutando sus labores de |
manera eficiente, acorde con las politicas y normas vigentes, para contribuir al logro de
objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y €l Manual
de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

1. Dirigir la Facultad y coordinar la accion académica y administrativa, de sus unidades de

conformidad con politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad.

Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico ¢ institucional.

Coordinar la elaboracmn, ejecucion y evaluacion del plan de desarrollo de la facultad.

Gestionar y promover proyectos 1ntegrantes de los planes de la facultad.

Disefiar y proponer al Consejo de facultad planes y proyectos estratégicos de

fortalecimiento para el desarrollo académico y logistico de la facultad.

Elaborar y proponer el presupuesto anual para la Facultad. p

Suscribir convenios interadministrativos, para el desarrollo de pasantias y practicas

docentes, por parte de estudiantes, donde no haya contrapre‘stacién econdmica por parté

de la Universidad.

8. Articular actividades de la facultad con demas umdades academlcas y administrativas de
la Universidad.

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10.Representar a la facultad ante el Censejo Académico y demds organismos previstos.

11.Participar en las actividades de autoevaluacién permanente. =

12.Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

R il

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacién Superior

2. Administracion publica .
3. Conocimientos especializados profesionales : rclatlvos al area de la Facultad

4, Gerencia del Recurso Humano
5. Pedagogia.
6. Estatuto de Personal Admlmstratlvo

VI COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
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VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Segtn el Estatuto General Acuerdo Superior
en: Ciencias Sociales y Humanas, | 004 de 2009:
Matematicas y Ciencias Naturales y titulo | Demostrar una experiencia docente

de posgrado en modalidad  de | universitaria de tiempo completo, no inferior a |
especializacion en éreas relacionadas. cincoe afios o su equivalencia en horas catedra;

o acreditar haber sido miembro de un dérgano
Tarjeta profesional en casos requeridos | directivo universitario.

legalmente.
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : ; Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva
Codigo: . 4210

Grado: e 20"

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: : ‘ Donde se ubique el cargo
.Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza su jefatura

_II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo.
, ITI. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para el soporte de funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares de calidad
| establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer |
| misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender pﬁblico interno y externo en forma personal o electrénica, procurando ofrecer el
mejor servicio respecto de 1nformacxon oportuna y orientacion a la comunidad
universitaria
2. Redactar oficios y correspondencia acorde con directriz del jefe inmediato.
. Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en matena
de archivo general y tablas de retencién documental.
4, Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, 51gu1endo las
directrices 1mpart1das para el manejo documental.
5. Establecer comunicaciones, telefonicas o electronicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizando oportuna atencion a los usuarios.
6. Brindar asistencia administrativa -a procesos y procedimientos de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

8. Atender al publico externo ¢ interno, personal y telefonicamente, brindando la
informacion solicitada de manera veraz y oportuna.
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo..
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ofimatica.
. Normas sobre organizacion de archivos y documentos |
. Protocolos espemﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
. Manejo de equipos de oficina
. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatlca
. Relaciones interpersonales i

. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo base de datos, intranet e internet. .
9. Estatuto de Personal Admiinistrativo ’ ‘

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

N b W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la 1nforma01on
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al wcamblo
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organlzacwn Relaciones interpersonales
Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACI(')N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ‘ Experiencia |
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : ' Asistencial 1
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva

| Codigo: , 4210
Grado: S 18
N°¢ de cargos: Dos (2) -
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacidn para soporte a las funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades y 1equenmlentos de conformidad con estandares de calidad
establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de Ia Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender publico interno y externo en forma personal o electrénica, ofreciendo oportuno
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

servicio respecto de informacion y orientacion a la comunidad universitaria

2. Redactar oficios y correspondencia acorde con directrices del jefe inmediato.

3. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas del
archivo general y tablas de retencién documental.

4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, cumphendo
directrices para el manejo documental.

5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota y transmitir a quien corresponda
garantizando la oportuna atencion a usuarios. '

6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedimientos de su dependencia -
dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender usuarios a través de- diversas modalidades, brmdando 1nformac1on veraz y
oportuna con celeridad y buen trato.

9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ofimética.
. Normas sobre organizacion de archivos y documentos
. Protocolos espemﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccmn documental
. Manejo de equipos de oficina -
. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica
. Relaciones interpersonales
. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
. Manejo de bases de datos, intranet e internet.
. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al carnblo
Transparencia S Disciplina :
Compromiso con la orgamzacwn Relaciones interpersonales
Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller S Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

O 00 S OV dm W) R =

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
1. IDEVTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: ‘ Directivo

Denominacion del empleo: Decano

Codigo: i 0085

Grado: 19

N° de cargos: : Uno (1)
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Naturaleza del Cargo: ' - | Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: - , Facultad de Ciencias de la salud
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

IL AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Academlca — Decano Facultad Ciencias de la Salud
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y aplicar conocimientos administrativos de planeaeion, organizacion, direccion y
control en administracion de talento Humano, Fisico y Financieros, procesos y programas
académicos de la Facultad, proponiendo estrategias de fortalecimiento en procura del
ambiente laboral propicio para que el personal de su dependencia trabaje en equipo y
| realice sus labores de manera eficiente, acorde con politicas y normas vigentes, para
contribuir a la obtencion de los objetivos académicos, investigativos y administrativos de
la Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades

de conformidad con las politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad.
2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e

institucional. '

3. Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan de desarrollo de 1a facultad.

4. Gestionar y promover los proyectos que hacen parte de los planes de la facultad.

5. Disefiar y Proponer al Consejo de Facultad planes y_proyectos de fortalecimiento
académico para el desarrollo institucional de la misma.

6. Preparar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para el desarrollo de pasantias y practicas
docentes. por patte de los estudiantes, en los cuales no haya contraprestacion
econdmica por parte de la Universidad,

8. Articular las actividades académicas de la facultad con las demas unidades
académicas y administrativas de la Universidad. :

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10. Representar a la facultad en el Consejo Académico y demas orgamsmos preVIStos

11. Participar en las actividades de autoevaluacion permanente.

12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo. -

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior.
2. Administracién publica.
3. Conocimientos especializados protesionales relativos al area de la Facultad.
4. Gerencia del Recurso Humano. ,
5. Pedagogia.
6. Estatuto de Personal Admlmstrauvo
VL COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ~ Liderazgo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Planeacion

Toma decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento.del entorno

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
en: Ciencias de la Salud y titulo posgrado
1 en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas.

Tarjeta profesional en casos requeridos

Demostrar - una

Segun el Estatuto General Acuerdo Superior

004 de 2009:
experiencia ~ docente

universitaria de tiempo completo, no inferior
a cinco afios o su equivalencia en horas

legalmente. catedra; o acreditar haber sido miembro de
un 6rgano directivo universitario.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva

Codigo: 4210 :

Grado: 20

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para el soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estdndares
de calidad universitaria establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al fogro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender pﬁblico interno y externo en forma personal o electrénica, procurando ofrecer
el mejor servicio respecto de informacion oportuna y orientacion a la comunidad
universitaria .
2. Redactar oficios y correspondencia acorde con directrices del jefe 1nmed1at0
Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas de

archivo general y tablas de retencion documental.
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia remblda en la dependencia,

“cumpliendo las directrices impartidas para el manejo documental.
5. Establecer comunicaciones, registrar notas y transmitir a quien corresponda
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS =~ «

garantizando la oportuna atencion a usuarios.

6. Asistir administrativamente  procesos, subprocesos y procedimientos
dependencia dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.

7. Digitar v desarrollar labores de simple ejecucion en-los aplicativos y software

utilizados en la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo-y

operacion.

8. Atender usuarios a través de diversas modalidades, brlndando informacion veraz y
oportuna con celeridad y buen trato.

9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

de su

. Ofimética.

. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

. Protocolos espemﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccién documental
. Manejo de equipos de oficina

. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica
. Relaciones interpersonales

. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
. Manejo de bases de datos, intranet e internet.

9. Estatuto de Personal Administrativo

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0~ O\ W e

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia ‘
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacioén
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE F ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller

Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Naturaleza del cargo
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel : Asistencial
Denommacmn del empleo: Secretaria ejecutiva
Codigo: 4210

Grado: 18

N° de cargos: Dos (2)

Carrera Administrativa
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

11K

PROPOSITO PRINCIPAL

EJ ecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion, para el soporte a las funciones de

180 8001
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UNIVERSIDAD DE LOS 1.LLANOS -

1

los niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con los
estandares de calidad universitaria establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender publico interno y externo, personal o electronicamente, ofreciendo el
oportuno servicio respecto de informacién y oricritacion a la comunidad universitaria
2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con directrices que del jefe inmediato.
. Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas de
archivo general y tablas de retencién documental.
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia,
cumpliendo las directrices impartidas para el manejo documental.
. Establecer comunicaciones, iomar debida nota y transmitir a quien corresponda
garantizando la mejor calidad en atencidn a usuarios.
6. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la dependencia en
concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucién en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion
¢ informacidn veraz y oportuna.
9. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del catgo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(]

w

1. Ofimatica.
2. Normas sobre organizacion de archn os y documentos
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccwn documental
4. Manejo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica
6. Relaciones interpersonales :
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Mangjo de bases de datos, intranet e internet.
9. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la orgamzac1on Relaciones interpersonales
Colaboraciéon
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Expenencna
Diploma de Bachiller : Quince (15) meses de experiencia laboral.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

’

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel Jerarquico: - ; Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: ; 3132
Grado: ' 16
| N° de cargos: ; ; Uno (1) -
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: : i Fac. Ciencias de la Salud (Lab. de
| Simulacion)
Cargo del Jefe Inmediato: : Decano Ciencias de la Salud
1I. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica- Decano Ciencias de la Salud- Lab. Simulacion
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al 4rea académica y
administrativa, de acuerdo con la disciplina de su formacién y competencia, que apoyen la
ejecucion de planes y proyectos dentro del desarrollo de procesos de la dependencia, con
criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional |
institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas
inherentes y €l Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE F UNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a los requerimientos direccionados por el
superior que las coordine, en concordancia con necesidades del servicio.
2. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que conduzcan al
logro de los objetivos misionales de la dependencia, atendxendo las instrucciones y
| procedimientos establecidos.
'| 3. Presentar los informes sobre estadisticas de uso y de consumo que le solicite el
superior inmediato y demas autoridades de la Universidad. =
4. Organizar y actualizar €l archivo de documentacién inherente a las dct1v1dades y
procedimientos del area de desempefio.
5. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores previo a la
culminacion del periodo académico.
6. Plantear propuestas que redunden en la optimizacion de recursos y ¢l gjercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua g
7. Presentar semestralmente 1nf0rme de act1v1dades desarroiladas ¢ inventario del
- laboratorio. i i
8. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos y procedimientos a31gnados a la dependencia.
Atencidn al puablico. '
Manejo basico de equipos de computo y bases de datos.
Conocimientos bésicos 1e1ac1onados con las funciones de la dependencia.
Manejo de inventarios. ;

Estadistica. oy _
; : o char 7299% ) IER :
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS S

7. Administracion y manejo de equipos y materiales.
8. Uso y mantenimiento de equipos e implementos requeridos por su funcion
9. Normas de seguridad industrial
10. Estatuto de Personal Administrative

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al c1udadano Trabajo en equipo
Transparencia : Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en Seis (6) meses de Experiencia relacionada.
Enfermeria o Regencia en Farmacia.

O aprobacion de tres (3) afios de O quince (15) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de relacionada o laboral.

formacién tecnoldgica o profesional o '

universitaria.

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

l 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: = Decano
Cédigo: e 0085
Grado: ’ 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: % Facultad de Ciencias Basicas e Ingenierias
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica — Decano Ciencias Bésicas e Ingenierias
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y aplicar conocimientos administrativos de planeacion, organizacion, direccion y
control en administracién de talento Humano. Fisico y Financieros, de procesos estratégicos
y de fortalecimiento de programas académicos de la Facultad, creando y manteniendo un
ambiente laboral favorable al perscnal de su dependencia hacia el trabajo en equipo
realizando sus labores de manera eficiente, de acuerdo con las politicas y normas vigentes,
para contribuir a la obtencion de objetivos académicos, investigativos y administrativos de la
Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucicnal y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades de
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

conformidad con politicas, planes y proyectos—de la Universidad y la facultad.

2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

3. Coordinar la elaboracion, gjecucion y evaluacién del plan de desarrollo de la facultad.

4. Gestionar y promover los proyectos que hacen parte de ios planes de la facultad.

5. Disefiar y proponer al Consejo de Facultad estrategias de fortalecimiento, planes y
proyectos para el desarrollo académico y logistico institucional.

6. Elaborary proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para desarrollo. de pasantlas y practicas
docentes, de parte de estudiantes, donde no haya contraprestacmn econdmica por parte
de la Universidad.

8. Articular actividades académicas de la facultad con demés unidades administrativas de la
Universidad.

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10. Representar a la facultad ante el Consejo Académico y demas organismos previstos.

11. Participar en actividades de autoevaluacion permanente.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior.
2. Administracion publica.
3. Cenocimientos especializados profesionales relativos al area de la Facultad.
4. Gerencia del Recurso Humano
5. Pedagogia.
6. Estatuto de Personal Admlmstrahvo

VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - | Liderazgo '
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidén y desarrollo de personal

- Conocimiento del entorno

VII REQUISI’I OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Segun el Estatuto General Acuerdo Superior
en: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y | 004 de 2009:
afines y titulo de posgrado en la modalidad | Demostrar ~ una experiencia docente

de especializacion en areas relacionadas. universitaria de tiempo completo, no inferior a
Tarjeta profesional en los casos requeridos | cinco afios o su equivalencia en horas céatedra; o
legalmente. acreditar haber sido miembro de un Organo

directivo universitario.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : ' Asistencial
Denominacion del empleo: | Secretaria ejecutiva
Codigo: 4210 1

Grado: : 200t

N° de cargos: ~\ Uno (1) ’
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique ¢l cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion, para el soporte a las funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con los estandares
de calidad universitaria establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el.cumplimiento de los deberes que
la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender publico interno y externo en forma personal o electrénica, para ofrecer
servicio respecto de informacion oportuna y orientacion a la comunidad universitaria

2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

3. Organizar actualizar ¢l archivo de la dependencia acorde con normas técnicas de
archivo general y tablas de retencion documental. :

4. Recibir, tramitar y organizar la correspondenc1a recibida en la dependenc:la, siguiendo
las directrices 1mpart1das para el manejo documental.

5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota Yy transmmr a quien corresponda,
garantizando la oportuna atencién a usuarios. :

6. Brindar asistencia administrativa a los procesos y pr rocedimientos de la dependencia
en concordancia con necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion
e informacion veraz y oportuna. ! :
9. Las demads que le asignen y correspondan ala naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica. " ;

2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

| 3. Protocolos espec1ﬁcos sobre el manejo de correspondenua y produccion documental

4. Manejo de equipos de oficina :

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica ‘

6. Relaciones interpersonales : ‘

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia

8. Manejo de bases de datos, mtranet einternet. ‘
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5. Sistema de Gestion de la Calidad.
6. Estadisticas basicas.
7. Desarrollo organizacional.
8. Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ' Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Matematicas, estadistica | relacionada. '
y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de espemahzacmn en areas

afines.
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacioén del empleo: . = * Auxiliar Admupistrativo ‘
Codigo: 4044
Grado: ‘ 18
N° de cargos: g Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar y realizar actividades operativas y tareas de tipo administrativo y logistico
que contribuyan al funcionamiento de la dependencia, atendiendo requerimientos dispuestos por
los superiores que coordinan las actividades, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que
la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar tareas v labores de apoyo para contribuir al logro de objetivos misionales de la
dependencia, en concordancia con directrices impartidas.
2. Ejecutar acciones de soporte administrativo para favorecer el normal desempeno del
area, atendiendo indicaciones del superior inmediato.
3. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia y archivarla
cumpliendo directrices establecidas para el manejo documental.
Efectuar las labores de asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la
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oportuna.
9. Las demas que le asignen y correbpondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos ;
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y producciéon documental
4. Manejo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica
6. Relaciones interpersonales
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de bases de datos, intranet e internet.
9. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ’ Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la orgamzacmn Relaciones interpersonales
Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: . 2028

Grado: ' 17

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: , Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza su jefatura

II. FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional, con el
objeto de brindar apoyo en el 4rea de su desempefio, que permita la adecuada aplicacién de
normas 'y procesos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procedimientos
administrativos o académicos, asi como realizacién de estudios o trabajos propios de su
cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, coordinar, y evaluar actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
recursos existentes, normas técnicas, legales y procedimientos establecidos para el logro
de objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad.

2. Proponer reformas al disefio y formulacion de procedimientos de la Institucion, con
miras a optimizar utilizacién de recursos disponibles

3. Aplicar conocimientos, estrategias, prmmplos y técnicas de su disciplina académica,
para generar nuevos productos o servicios, fortaleciendo los existentes y desarrollar
métodos de produccién y accidn.

4, Participar en comités, por delegacion, acorde con normas y procedimientos establecidos
y vigentes para la Universidad y su 4rea de conocimiento y desempefio.

5. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos a su cargo.

6. Brindar asistencia en procesos del area de su desempefio, de acuerdo con politicas y
disposiciones vigentes, verificando el cumplimiento de parte de los usuarios.

7. Aportar elementos de juicio para apoyar actividades académicas y administrativas en lo
referente a adopcion, ejecumon y control de planes y programas del area de su
competencia.

8. Participar activamente en dlseno e implementacién de planes estratégicos y operativos
de su dependencia, que deban adoptarse para lograr objetivos y metas.

9. Asistir al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en correcta
aplicacion de normas o procedimientos referidos al ambito de su competencia.

10. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Universidad,
por delegacion de autoridad competente; realizar investigaciones que le sean
encomendadas y preparar informies respectivos.

11. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

12. Disefiar y presentar al superior inmediato, mecanismos de control, evaluacién y
seguimiento a planes y proyectos de su dependencia.

13. Responder por el cumplimiento y el eficiente manejo de talento humano, fisico,
tecnologico y financieros a su cargo.

14. Actualizar continuamente reglstros manuales o electromcos de la informacién derivada
de su trabajo.

15. Velar por la correcta organizacion y archlvo de la documentacwn 1nherente a
actividades y procedimientos del drea de desempefio.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos de gestion académica y
administrativa y los instrumentos de gestién correspondientes, en el area de su
competencia, dentro del marco del sistema de calidad Universitaria.

17. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Organizacién y métodos. :

Disefio de procesos y procedlmlentos
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5. Sistema de Gestion de la Cahdad
6. Estadisticas basicas.
7. Desarrollo organizacional.
8. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al cmdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en el Ntcleo, Basico del | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Matematicas, estadistica | relacionada.

y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas

afines.
I. IDENTIF ICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: R Asistencial
Denominacion del empleo: - - | Auxiliar Administrativo
Codigo:. 4044 %
Grado: 18
N° de cargos: Uno (1)

| Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: , Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar y realizar actividades operativas y tareas de tipo administrativo y logistico
que contribuyan al funcionamiento de la dependencia, atendiendo requerimientos dispuestos por
los superiores que coordinan las actividades, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
| contribuir al logro del quehacer misional institucional y €l cumplimiento de los deberes que
la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad

establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas y labores de apoyo para contribuir al logro de objetivos misionales de la
dependencia, en concordancia con directrices impartidas.

2. Ejecutar acciones de soporte administrativo para favorecer el normal desempeiio del
area, atendiendo indicaciones dei superior inmediato.

3. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia y archivarla
cumpliendo directrices establecidas para el manejo documental.

4. Efectuar las labores de asistencia administrativa a procesos y procedmnentos de la
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dependencia, de acuerdo con normas vigentes. ;

5. Desarrollar funciones de soporte operativo en aut1v1dades programadas en la
dependencia cumphendo la finalidad pedagoglca, establecidos en los procesos y
protocolos para cada accion. |

6. Atender publico externo e interno, personal y telefénicamente, brindando la informacion
solicitada de manera veraz y oportuna. i

7. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en apllcatlvos y software utilizados en la

- dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Mantener organizados y actualizados registros, manuales o electronicos, de la
informacion relativa al area de su desempefio, siguiendo éstrictamente el procedimiento
establecido para tramitar actividades propias de la dependencia o area de desempefio.

9. Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion inherente a
las actividades y procedimientos de su 4rea de desempefio, de acuerdo con las normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental. :

10. Velar por el mantenimiento, uso y eficiente func1onam1ento de equipos e instalaciones a

su cargo. '

11. Mantener actualizado el inventario bajo su responsablhdad de equipos del laboratorio.

12. Recibir, identificar, ordenar registrar los equipos y elementos del laboratorio.

13. Llevar control de elementos del laboratorio al serv1c1o de los estudiantes e informar
cualquier irregularidad ocurrida. ' ,

| 14, Apoyar la gestion oportuno suministro de equlpos, materlales y demas recursos |
didacticos.

15. Las demas que le a51gnen y correspondan a la. naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimatica basica. ;
Protocolos especificos sobre el manejo de ‘correspondencia 'y elaborac1on de
documentos escritos de diversa indole. w
3. Aspectos basicos de elementos de uso uumun en las dependencias (computador,
telefax, fotocopiadora, entre otros. |
4. Relaciones interpersonales. '

Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la

dependencia.

6. 'Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadanc Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina . :
Compromiso con la organizaci()n Relaciones. mterpersenales
Colaboracion 4
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI{CA Y EXPERIENCIA
Educacion : | Experiencia
Diploma de bachiller f : Quince (15) meses de experiencia laboral.
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I. IDEN TIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : | Asistencial
Denominacion det empleo: Secretaria ejecutiva
Codigo: ; 4210

Grado: . 18

N° de cargos: , , Uno (1)

Naturaleza del cargo f Carrera Administrativa
Dependencia: ; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion para el soporte a funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estéandares de calidad
establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen. ~
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender publico interno y externo en forma personal o electronica, ofreciendo servicio
respecto de informacion oportuna y orientacion a la comunidad universitaria
2. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con directrices del jefe inmediato.
3. Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en materia
de archivo general y tablas de retencién documental.
4. Recibir, tramitar y organizar la correspondenma recibida en la dependenc1a siguiendo las
directrices 1mpart1das para el manejo documental. :
5. Establecer comunicaciones, ' tomar debida nota y transmitir a quien corresponda
garantizando la mejor calidad en atencion a usuarios.
6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedimientos de su dependencia
dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacién e
informacidn veraz y oportuna. -
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimaética.

2. Normas sobre organlzacmn de archivos y documentos

3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia 'y produccmn documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de bases de datos, intranet e internet.

9. Estatuto de Personal Administrativo
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UNIVERSIDAD DE LOSLLANOS .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia ‘ Disciplina 2
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Quince (1 5) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- | Nivel Jerdrquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Operano Calificado
Codigo: 4169
Grado: 18
N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Laboratorio de Fisica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Laboratorio

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica- Decano Ciencias Basicas e Ingenieria- Laboratorio de fisica
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar equipos, implementos, materiales y demas elementos requeridos en el desarrollo de

tareas de ejecucion simple, siguiendo protocolos de seguridad respectivos, con criterios de

eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que Ia ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual
de funciones de la Universidad establecen.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operacion y cuidado de equipos e instrumentos utilizados en el ejercicio experimental,

de acuerdo con manuales y protocoloq de operacmn

. Hacer formal entrega de equipes, instrumentos ¢ insumos que demanden las diversas

practicas y velar por el cumplimiento de los deberes de los usuarios ‘

3. Entregar y recibir, equipos e implementos susceptibles de préstamo, previa verificacion
de estado de funcionamiento, dejando constancia en registro verificable.

4. Apoyar permanentemente la actualizacion del Inventario de equipos del laboratorio,
bajo su custodia, utilizando los mecanismos y procedimientos establecidos.

5. Realizar el mantenimiento basico de equipos, siguiendo los protocolos adoptados para
cada caso especifico.

6. Ejecutar las tareas de GJCCHCIOH sencilla como célculos, transcrlpcmn de datos y los
demas requeridos para apoyar las actividades académicas en el laboratorio o en terreno,
que sean asignadas, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Actualizar continuamente registros, manuales o electronicos, de la informacion
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

relevante derivada de su trabajo.
8. Las demas que le asigne su superlor inmediato, que con'espondan a la naturaleza de su

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES

. Conocimientos sobre manejo de elementos y reactivos de laboratorio.

. Normas y procedimientos especificos sobre procesos provios de la dependencia. ,
Protocolos de seguridad industrial ampliamente utilizados dentro de los procedimientos
‘operativos de la dependencia.

4. Manejo de equipos y elementos propios de la dependencia.

5. Relaciones interpersonales.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS C()MPORTAMENTALES

L5 1

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuano y al ciudadano

Manejo de la informacion

~ Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la orgamzac:lon Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIL. REQUISITOS DE FORNIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacién 'Experiencia
Diploma de Bachiller. “Quince (15) meses de experiencia laboral.
L. IDEN TIFJCACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario Calificado

Codigo: 4169

Grado: 18

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia: Laboratorio de Optica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Laboratorio de Optica

, II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica- Decano Ciencias Bésicas e Ingenierias- Laboratorio Optica
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Operar técnicamente equipos, implementos, materiales y demas suministros que demande su
ejercicio y apoyar en tareas de simple ejecucion, siguiendo protocolos, prevenciones y
seguridades con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen. -
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar y mantener en correcto funcionamiento los equipos e instrumental asignado, de

acuerdo con los manuales y protocolos de operacion. '
2. Suministrar a usuarios, en calidad de préstamno, equipos, instrumental e insumos de

laboratorio requerldos para el desarrollo de practicas, prev1as formalidades y
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS ..

cumplimiento de requisitos.

3. Recibir y verificar el estado de los equipos prestados, constatando su estado e
integridad, realizando las correspondientes observaciones y de ser el caso dar traslado al
funcionario competente para que continde con el proceso.

4. Apoyar permanentemente la realizacion y verificaciéon del Inventario de equipos de la
dependencia bajo su custodia, utilizando los formatos, sistemas y procedimientos
establecidos.

5. Realizar el mantenimiento baswo de equipos, siguiendo los protocolos adoptados para
cada caso especifico.

6. Ejecutar las tareas de ejecucion sencilla como célculos, transcripcion de datos y los
demas requeridos para apoyar las actividades de laboratorio y en terreno que le sean
asignadas, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Actualizar continuamente reglstros manuales o electrénicos de informacion relevante
derivada de su trabajo.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos sobre manejo de elementos y reactivos de laboratorio.

2. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia.

Protocolos de seguridad industrial ampliamente utilizados dentro de los procedimientos

operativos de la dependencia.

4. Manejo de equipos y elementos propios de la dependencia.

5. Relaciones interpersonales.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[o—y

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
' Colaboracion

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion , " Experiencia
Diploma de Bachiller. ST Quince (15) meses de experiencia laboral.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico ;

Denominacion del empleo: - Técnico Operativo

Codigo: 3132

Grado: : 16

N° de cargos: o Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia: FCBEI (Laboratorio de Quimica)
Cargo del Jefe Inmediato: - - Decano Ciencias Basicas e Ingenieria
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N

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica - Decano Ciencias Basicas e Ingenieria- Lab. Quimica- Técnico
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al éarea académica y

administrativa, acorde con la disciplina de su formacion y competencia, que apoyen la

ejecucion de planes y proyectos dentro del proceso que se desarrollen en el laboratorio, con
criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional
institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que las coordine,
en concordancia con necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que conduzcan al
logro de objetivos misionales de la dependencia, atendiendo instrucciones y
procedimientos establecidos.

3. Presentar informes estadisticos de uso y consumo que sohclte el superior inmediato y
demas instancias de la Universidad. :

4. Organizar y actualizar el archivo de documentacion e inventarios, inherente a las
actividades y procedimientos del 4rea de desempefio bajos su responsabilidad.

5. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores previo a la
culminacién del periodo académico.

6. Formular propuestas que redunden en la optimizacion de recursos y el ejercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua

7. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas e mventano del
laboratorio. : :

8. Aportar esifaerzos en procura de optimizar recursos, racionalizar insumos vy
conservacion de equipos al alcance de los usuarios, en busqueda de niveles de
excelencia y eficiencia en el servicio

9. Preparar oportunamente materiales de laboratorio, summlstrar vidrieria y asistir a los
usuarios en técnicas de maneio y toma de datos.

10. Instalar destiladores y asistir a practicantes en el mejor uso de tales recursos.

11. Manejo cuidadoso y preventwo de residuos quimicos para ev1tar acciones de
contaminacion,

12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.

Atencion al pablico.

Manejo basico de equipos de computo y Bases de Datos.

Conocimientos basicos relacionados con las funciones del laboratorio.

Manejo de inventarios.

Estadistica.

Administracion y manejo de equipos y materiales.

Uso y mantenimiento de equipos e instrumental propio de su funcion especifica.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

9. Normas de seguridad industrial
10. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica .
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creat1v1dad e innovacion

Compromiso con la organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o
Quimica 0 o aprobacién de tres (3) afios | quince (15) meses de experiencia relacionada
de educacion superior en la modalidad de | o laboral. '

formacién tecnolégica o profesional o

universitaria.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operatlvo
Codigo: 3132
Grado: 16
NP° de cargos: -~ 1 Uno (1) ‘
Naturaleza del Cargo: : Carrera Administrativa
Dependencia: iy FCBEI (Laboratorio de Biologia)
Cargo del Jefe Inmediato: Decano Ciencias Bésicas e Ingenieria

II. AREA FUNCIONAL ,
Vicerrectoria Académica — Decano Ciencias Basicas e Ingenieria- Lab. Biologia- Técnico
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al &area académica y
administrativa, de acuerdo con la disciplina de su formacion y desempefio, que apoyen la
ejecucion de planes y proyectos que se desarrollan dentro del proceso de la dependencia,
con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir ai logro del quehacer misional
institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion del laboratorio dando
respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que las coordine, en
concordancia con necesidades del servicio.
Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que apoyen el
quehacer del laboratorio, atendiendo instrucciones y procedimientos establecidos.
3. Presentar informes sobre estadisticas de uso y consumo que le solicite el superior
inmediato y demas instancias de la Universidad.
Organizar y actualizar el archivo de documentaciéon ¢ inventario inherente a las
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

actividades y procedimientos del 4rea de desempefio bajos su responsabilidad.
5. Actualizar registro de préstamos y elaborar lista de usuarios deudores, previo la
culminacion del periodo académico para €l reporte respectivo.
6. Plantear propuestas que redunden en la optimizacioén de recursos y el ejercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua
7. Presentar semestralmente informe de actividades desarrolladas e inventario del
laboratorio. :
8. Preparacién de medios microbiologicos.
9. Preparacion de medios para los ceparios.
10. Preparacion de colorantes para micro preparados. .
11. Manejo de instrumental para el laboratorio de biologia (espectrofotometrla- camara
de cultivo de células, electroforesis, incubacion). :
12. Manejo técnico y preventivo de residuos y desechos biologicos.
13. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.
2. Atencion al publico. s
3 ManeJo basico de equipos de computo y Bases de Datos. -
4. Conocimientos basicos relacionados con las funciones de la dependencia.
5. Manejo de 1nventarlos : i
6. Estadistica. Giinea !
7
8
9.
|

Administracion y manejo de equlpos y materiales.
Uso y mantenimiento de equipos e instrumental propio de su funcién especifica.
Normas de seguridad industrial

0. Estatuto de Personal Administrativo

‘ ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados : ' Experticia técnica ;
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo .
Transparencia : Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ,, Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en | Seis (6) meses de Experiencia laboral

Quimica o aprobacion de tres (3) afios de | relacionada o quince (15) meses de

educacién superior en la modalidad de | experiencia relacionada o laboral

formacién tecnologica o profeswnal o ‘

lll’llVCI'SltaI’la
I IDEI\ TIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: - o Asistencial
Denominacion del empleo: = Auxiliar Admlmstratlvo
Cédigo: , 4044 (
Grado: 18
i e T : :
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N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: ST Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ; Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y realizar actividades operacionales y tareas de tipo administrativo y logistico de
apoyo al funcionamiento eficiente del !laboratono atendiendo los requerimientos dispuestos
por los superiores que coordinan las act1v1dades con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas mherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
~1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de acciones de apoyo al
quehacer del laboratorio, atendiendo directrices y procedimientos previstos.
2. Realizar acciones de soporte, atendiendo ordenes del superior inmediato procurando
la mejora continua de su desempefio en aras de ofrecer servicio de excelencia.
3. Recibir, tramitar y organizar correspondencia recibida en el laboratorio y archivarla
siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental.
4. Efectuar las labores de asistenciajadministrativa a los procesos y procedimientos del
laboratorio acorde con normas vigentes.
5. Desarrollar funciones de soporte operativo dentro del laboratorio que soporten su
finalidad pedagégica observando protocolos establecidos para cada accion.
6. Atender publico externo e interno personal brindando la informacién solicitada de
manera veraz y oportuna. '
7. Diugitar y desarrollar labores de gjecucion en los aplicativos y software utilizados en
la dependencia, de acuerdo con rjgtricciones y normas de manejo y operacion.
8. Tabular informaciéon manual o, electronica relativa al area de su desempefio,
siguiendo estrictamente procedimientos establecidos.
Actualizar el archivo del laboratorio de acuerdo con las normas técnicas en materia
“de archivo general y tablas de retencién documental.
10. Velar por el mantenimiento, buen uso y eficiente ﬁ,nclonamlento de equipos e
instalaciones a su cargo.
11. Preparar reactivos, soluciones y materiales necesarios para los analisis de laboratorio,
12. Mantener actualizado el inventarip de insumos y equipos del laboratorio.
13. Recibir, identificar, ordenar registrar y archivar muestras de elementos y materiales
que ingresen al laboratorio. ’
14. Llevar control de elementos del laboratorio que estén al servicio de los estudiantes e
informar cualquier irregularidad que se presente. :
15. Gestionar el opor’tuno summlstroqg‘e equipos, materiales, reactlvos y demas servicios.
16. Las demads que le asignen, que comespondan a la naturaleza de su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimética. ;
!
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2. Protocolos especificos sobre manejo de correspondencia y elaboracion de
documentos escritos de diversa indole.

3. - Aspectos bésicos de elementos de uso comun en las dependencias (computador,
multifuncional, camaras, entte otros.

4. Relaciones interpersonales.
5. Normas y procedimientos especificos sobre procesos proplos de la dependencia.

6. Estatuto de Personal Adminsstrativo
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
E ‘ Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de bachiller. \ Quince (15) meses de experiencia laboral.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: .| Técnico Operativo

Codigo: 3132

Grado: 16

N° de cargos: ' Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia: FCBEI (Laboratorio de Aguas )

Cargo del Jefe Inmediato: Decano Ciencias Bésicas e Ingenieria
‘ II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica- Decano CBEI - Laboratorio de Aguas, Técnico
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos de soporte al drea académica y administrativa,
de acuerdo con la disciplina de su formacién y competencia, que apoyen la ejecucion de
planes y proyectos dentro del proceso desarrollado en el laboratorio, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. FEjecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestién del laboratorio,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos por el superior que las
coordine, en concordancia con necesidades del servicio.
2. Contribuir logistica y procedimentalmente al cumplimiento de objetivos misionales
del laboratorio, atendiendo directtices y procedimientos establecidos.
3. Presentar informes estadisticos de uso y consumo solicitados por el superior
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UNIVERSIDAD DE LOSLLANOS

inmediato y demas instancias de la Universidad.
4. Organizar y actualizar el archivo de documentacién ¢ inventario inherente a las
actividades y procedimientos del laboratorio bajo su responsabilidad.
5. Actualizar registro de préstamos, elaborar y presentar lista de usuarios deudores
previo a la culminacion del periodo académico para el reporte respectivo.
6. Plantear propuestas que redunden en la optimizacién de recursos y el ejercicio de la
autoevaluacion en procura de mejora continua
7. Presentar semestralmente informe dc- actividades desarrolladas e inventario del
laboratorio.
8. Realizar pardmetros fisico-quimicos de aguas, PH, solidos totales, turbidez, acidez,
alcalinidad, sodio, potasios, hierro, cloruros.
9. Aseguramiento al cumplimiento de los protocolos establecidos para efecto legal de la
autorizacion del servicio de analisis de agua potable por parte del ministerio de
proteccion social.
10. Las demas que le amgnen y corrcspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.
Atencién al publico. ‘
Manejo basico de equipos de computo y Bases de Datos.
Conocimientos basicos relacionados con las funciones de la dependenua
Manejo de inventarios.
Estadistica.
- Administracién y manejo de equipos y materiales.
Uso y mantenimiento de equipos e instrumental propio de su funcion especifica.
Normas de seguridad industrial .

10. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O PN AU A LN

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad ¢ innovacion

Compromiso con la organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : Experiencia

Titulo de formacion tecnologica en | Seis (6) meses de Experiencia relacionada o
Quimica o aprobacion de tres (3) afios de | laboral o quince (15) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada o laboral. ,
formacion tecnologica o profesmnal 0

universitaria. i
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FACULTAD DE CIENCIAS FCONOMICAS
| L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denommacwn del empleo: Decano
Codigo: 0085
Grado: 19
N° de cargos: : Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: V Facultad de Ciencias Econémicas
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
11. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica- Decano Ciencias Economicas.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Utilizar y aplicar conocimientos administrativos de planeacién, organizacion, direccion y

control en la administracion de Recursos Humanos, Fisicos y Financieros y de procesos y

programas académicos de la Facultad, creando y manteniendo un ambiente laboral donde

el personal adscrito a su dependencia pueda laborar en equipo, realizar sus funciones de
manera eficiente acorde con las politicas y normas vigentes, que contribuyan a obtener los
objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
Manual de funciones de la Universidad establecen. ;
_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica 'y administrativa, de sus unidades

de conformidad con politicas, planes y proyectos de Universidad y facultad.

Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

Coordinar elaboracidn, ejecucion y evaluacion del plan de desarrollo de la facultad.

Gestionar y promover proyectos que hagan parte de los planes de la facultad.

. Proponer al Consejo de Facultad planes y proyectos para el desarrollo académico y
logistico.

. Elaborar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.

. Suscribir convenios interadministrativos, para el desarrollo de pasantias y practlcas
docentes, por parte de los estudiantes, donde no haya contraprestacion economica por
parte de la Universidad de los Llanos.

8. Articular las actividades académicas de la facultad con las demas unidades académicas

y administrativas de la Universidad.

9. - Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10. Representar a la facultad en el Consejo Académico y demds organismos que lo

requieran. :

"11. Participar en las actividades de autoevaluacién permanente

12. Las demas quc le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Educacion Superior.

Administracion publica.

Wb N

~J O\

pggi‘,f‘:.%

S .
e % : UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL

“c

g)

B B}
el
i
Ind w

- Kilémetro 12 Via a Puerto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Golombia
. IR Conmutador 6616800 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio
C ertlfcado NTOGP-1000:2009 GPiCER232437 www.uiillanos.edu.co — ‘Correo electronico; archivo@unillanos.edu.co

Certificado ISQ 9001:2008 - SC-CER232438

Ot




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

k)

3. Conocimientos especializados profesionales relativos al 4rea de la Facultad.
4. Gerencia del Recurso Humano.

5. Pedagogia.

6. Estatuto de Personal Administrativo

’ VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia , Toma decisiones

Compromiso'con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién 4 Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Segin el Estatuto General Acuerdo Superior
en: Administracién Economia y afines y | 004 de 2009:
titulo posgrado en la ‘modalidad de | Demostrar  una - - experiencia  docente

especializacion en éareas relacionadas. universitaria de tiempo completo, no inferior
Tarjeta profesional en casos requeridos | a cinco afios 0 su equivalencia en horas
legalmente. e catedra; o acreditar haber sido miembro de

un organo directivo universitario.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

Denommacmn del empleo: Secretaria ejecutiva
Codigo: 4210

Grado: 20

N¢ de cargos: ‘ : Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo °
Cargo del Jefe Inmediato: - | Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
~ Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion para el soporte a funciones de los
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares
de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro
del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Unlver51dad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender pubhco interno y externo en forma personal o electronica, procurando ofrecer
el mejor servicio respecto de informacién oporfuna y orientacién a la comunidad
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universitaria

2. Redactar oficios y carrespondenma de acuerdo con las mstruccmnes que reciba del
jefe inmediato. :

3. Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en
materia de archivo general y tablas de retencion documental.

4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo
las directrices impartidas para ¢l manejo documental.

5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota y transmitir a quien corresponda
garantizando la mejor calidad en atencidn a usuarios.

6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos 'y procedimientos de su
dependencia dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software
utilizados en la dependenc1a de acuerdo con las restnccwnes y normas de manejo y
operacion.

8. Atender al publico externo e interno personal y telefonicamente brindando la
informacion solicitada de manera veraz y oportuna. :

9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos espec1ﬁcos sobre el mancjo de correspondencia y produccion documental

4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales

7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia

8. Manejo de bases de datos, intranet e internet.

9. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia B Disciplina

Compromiso con la organizacié‘n Relaciones interpersonales

Colaboracion.
VII. REQUISITOS DE F ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica s Experiencia
Diploma de Bachiller . Veinticinco (25) meses de experiencia
: ' laboral.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva

Codigo: o 4210 :

Grado: 18
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N° de cargos: ‘ Dos (2)

Naturaleza del cargo | Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar las labores secretariales y de operacion para el soporte a las funciones de
los niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con los
estandares de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la

Universidad establecen.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender publico interno y externo en forma personal o electrénica, procurando ofrecer
el mejor servicio respecto de informacion oportuna y orientacion a la comunidad
universitaria ‘ \ '

2. Redactar oficios y correspondencia de aouerdo con las dxrectnces que reciba del jefe
inmediato.

3. Organizar actualizar el archivo de la dependem:la acorde con normas técnicas de
archivo general y tablas de retencion documental. \

4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo
las directrices impartidas para el manejo documental. '

5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota y trammltlr a quien corresponda
garantizando la oportuna atencion a usuarios. L

6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedimientos - de su
dependencia dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucién en los aplicativos y software
utilizados en la dependenma de acuerdo con las restricciones y normas de manejo
operacion.

8. Atender usuarios a través de diversas modalidades, brlndando 1nf0rma010n veraz y
oportuna con celeridad y buen trato.

9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimatica. :
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos

3. Protocolos espec:1ﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccmn documental
4. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6

7

8

9

. Relaciones interpersonales
. Normas y procedimientos especificos sobre procesos dcsarrollados en la dependencia

. Manejo de bases de datos, intranet e internet.
. Estatuto de Personal Administrativo.
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al c1udadanf) Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones 1nterpersonales
Colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

VICERRECTORIA DE RECURSOS UNIVERSITARIOS
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: : Vicerrector de Universidad

Cédigo: o 0060

Grado: 19

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: : Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: , Vicerrectoria de Recursos Universitarios
Cargo del Jefe Inmediato: { Rector de Universidad

Il . AREA FUNCIONAL
Rectoria — Vicerrectoria de Recursos
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, controlar y coordinar la formulacion de politicas y estrategias, adopcion
de planes y proyectos administrativos, para garantizar fortalecimiento de procesos de
apoyo que permitan lograr los objetivos institucionales en el 4rea materia financiera,
presupuestal, administracion de personal y recursos fisicos, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES EQENCIALES

1. Establecer permanentemente coordinacién con la Vicerrectoria Académica, en orden a
cumplir mancomunadamente la mision de ia Universidad.

2. Dirigir, organizar y controlar los planes y programas que se establezcan para las
dependencias a su cargo.

3. Promover el incremento de los recursos econémicos de la Umver31dad a través de un
aumento real y permanente de la oferta de, servicios institucionales.

4. Proponer a la Rectoria, en codrdinacion con la oficina de planeacion, los planes y
programas que propicien la eﬁcwncm de los sistemas administrativos de las dependencias

| a su cargo.
5. Coordinar con las umdades academlcas y administrativas, el Proyecto anual de
presupuesto.
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6. Supervisar la correcta ejecucion del presupuesto, de acuerdo con las normas
establecidas sobre la materia.

7. Comprobar el recaudo efectivo de las rentas de la Umver&dad y el adecuado manejo
de las mismas.

8. Ordenar los gastos en la cuantia que le sea delegada por la Rectoria, de conformidad
con las normas de cardcter administrativo y fiscal vigentes.

9. Planear y controlar la adquisicion, existencia y suministro de los elementos necesarios
para el normal funcionamiento de la Universidad en todas sus dependencias.

10. Coordinar y responder por los aspectos relacionados con la conservacion,
mantenimiento y administracion del patrimonio de la Universidad.

11. Dirigir la administracion del personal administrativo de la Universidad y la prestacion
de los servicios generales de la misma. -
12. Las demas que le sean asignadas y estén acordes con la naturaleza de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacidn Superior
2. Administracién pablica
3. Administracién de personal
4. Gerencia y planeacion
5. Finanzas publicas
6. Estatuto de Personal Admuustratwo
\ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES « POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘ Liderazgo '
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia , Toma de decisiones
Compromiso con la orgamzauon Direccidon y desarrollo de personal
Conocimiento de entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Conforme al Estatuto General Acuerdo | Acreditar experiencia administrativa de por |
Superior 004 de 2009: lo menos cinco afios, tres de los cuales
' : deben ser de nivel directivo en entes
1. Ser ciudadano colombiano en gjercicio | oficiales, o privados de reconocido prestigio,
2. Poseer titulo universitario y titulo de | a criterio del Consejo Superior Universitario

posgrado legalmente reconocido

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Espec1ahzado
Codigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: - Uno (1)
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Naturaleza del Cargo: 4 Carrera Administrativa
Dependencia: | f , . | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza la jefatura

o - II. AREA FUNCIONAL,
‘ Donde se ubique el cargo

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conoc1mlentos principios y técnicas, propios de su formacion profesional, para brindar
apoyo en el area de su desempefio en ia evaluacion de proyectos, que permita adecuada aplicacion
de las normas'y procedimientos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesos e
instrumentos admlmstramos o académicos, asi como la realizacion de estudios o trabajos

propios de su cargo.

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, coordinar, y evaluar actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta recursos
existentes, normas técnicas, legales y procedimientos establecidos para cumplir los objetivos
académicos, investigativos y administrativos de la Universidad.

2. Proponer reformas al disefio y formulacion de procedimientos de la Institucion, para

optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para generar nuevos

productos ° servicios, efectuando aplicaciones exisientes y desarrollando métodos de

produccion y accion.

4. Participar en comités que sea designado, conforme a normas y procedimientos establecidos y

vigentes para la Universidad, su area de conocimiento y desempefio. '

S. Consultar y \mantener disponible el registro actualizado de informacion de procesos a su

cargo, que lew suministre la dependencia.

6. Brindar a51stenc:1a en procesos del area de desempefio, conforme con p011t1cas y dlSpOSlClOl’leS

vigentes, v1g1lando su cumphmlento por parte de los usuarios.

7. Aportar argurnentos de juicio, para apoyar actividades académicas y administrativas respecto

de adopcioén, ejecucion y control de planes y programas del area de su competencia.

8. Apoyar activ‘}amente en el disefic e implementacion de planes estratégicos y operativos de su

dependencia que deban adoptarse para el cumplimiento de objetivos y metas.

9. Apoyar al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la adecuada
.aplicacién de normas o procedimientos referidos al &mbito de su competencia.

10. Promover y tramitar asuntos de diferente indole, en representacion de la Universidad, por
delegacion de autoridad competente; realizar las investigaciones que le sean encomendadas y
preparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Disefiar y presentar al superior inmediato, mecanismos de control, evaluacion y seguimiento a
planes y proyectos de la dependencia.

13. Responder por el eficiente cumplimiento y el correcto manejo de talento humano, fisico,
tecnologico y financiero a su cargo.

14. Velar por la adecuada orgamzacmn y archlvo de la documentacion inherente a las actividades
y procedimientos propios de su area.

15. Ajustar y mantener actualizados los procesos y procedlmlentos de gestion académica y

r‘tsza,%
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

administrativa, instrumentos de gestion correspondientes, en el drea de su competencia,
dentro del marco del sistema de calidad Académica Universitaria.
Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

__,
o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN CIALES

1. Formulacion y evaluacion de proyectos.
2. Organizacién y métodos
3. Disefio de procesos y procedimientos
| 4. Gestién de Proyectos
5. Sistema de Gestion de Calidad ‘ /
6. Estadisticas basicas ‘
7. Desarrollo organizacional
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia T Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
en: Economia, Administracion, Contaduria y | relacionada.

afines, Matematicas y Ciencias Naturales, y
titulo de posgrado en la modalidad
especializacion en 4reas relacionadas.
Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.
L IDENTIFICACION DEL FMPLEO
Nivel : - | Asistencial :
Denominacion del empleo: Secretaria ¢j ecutlva
Codigo: 4210 -
Grado: - ' 18 o
N° de cargos: S Uno (1) 'l
Naturaleza del cargo ‘ Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: = - Quien ejerza su jefatura
II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
- [I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para el soporte a funciones de los niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares de calidad
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

-

establecidos con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

‘1. Atender al publico interno y externo, personal y telefénicamente, dando tramite y solucion
a requerimientos, acorde con directrices previstas por el jefe inmediato.

2. Redactar oficios y correspondencia acorde a directriz del jefe inmediato.

3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

4. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo las
directrices impartidas para el manejo documental.

5. Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de mensajes,
‘garantizando calidad en atenci6n y conforme a instrucciones del superior.

6. Brindar asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la dependencia en

: atendiendo necesidades del servicio y requerimientos del superior respectivo.

7. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender publico interno o externo, personal o telefonicamente

0. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimatica. / 4 L
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y producclon documental
4. Manejo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica

6. Relaciones interpersonales
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados enla dependenma o

8. Manejo de redes, intranet e internet.
1 9. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia : Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller ¢ Quince meses (15) meses de experiencia laboral.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: . Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: ; 13

N° de cargos: ‘ Uno (1)

Naturaleza del Cargo: . Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
I1]. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios de su formacién profesional, con el objeto de brindar apoyo en €l
area de su desempefio, que permita fa correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes,
formulacion y desarrollo de nuevos procesos administrativos o académicos, asi como
realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad

establecen.

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, coordinar y evaluar actividades propias de su cargo, teniendo en cuenta
recursos existentes, normas técnicas, legales y procedimientos establecidos para el
cumplimiento de objetivos académicos, investigativos v administrativos institucionales.

2. Proponer reformas al disefio y formulacién de procedimientos de la Institucién, para
optimizar la utilizacion de recursos disponibles.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para generar
nuevos productos o servicios, efectuando aplicaciones ya existentes y desarrollar métodos
de produccion y accion.

4.  Participar en comités, previa designacion, conforme a normas y procedimientos
establecidos para la Universidad, su area de conocimiento y competencia.

5. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de informacién de procesos a
su cargo que le suministre la dependencia. .

6. Brindar asistencia en procesos del drea de su desempefio, conforme a politicas y
disposiciones vigentes y vigilar el cumplimiento de los usuarios.

7. Aportar elementos de juicio para apoyar actividades académicas y administrativas
respecto de la adopcién, ejecucién v control de planes y programas del area de su
competencia. :

8.  Participar activamente en disefio e implementacion de planes estratégicos y operativos
de la dependencia, que se adopten para el cumplir objetivos y metas. :

9. Apoyar al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la
aplicacion de normas y procedimientos del ambito de su competencia.

10. Promover y tramitar asuntos de diferente indole ¢n representacion de la Universidad,

WEEGR o,

p— s, , .
@ m :';;f":@ S : - UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
] =19 s
= Net = 3. L S ) ’ A
T % £ Kilometro 12 Via a Puerto Lépez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia
1509001 PGS Conmutador 66168(:0 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio
N ] Certificado NTCGP 1000:2009 GP-CER232437 www.unidanos.edv co - Correo electronico: archivo@unillanos.edu.co

Certificado 150 9001:2008 SC-CER232438




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

por delegacion de autoridad competente; realizar investigaciones que sean encomendadas y
presentar informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Presentar al superior inmediato, mecanismos de control, evaluacion y seguimiento a
planes y proyectos de su dependencia.

13. Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo del talento humano,
fisico, tecnologico y financiero a su cargo.

14. Organizar y actualizar los registros, manuales o electronicos de la informacion relativa
al area de su desempefio.

15. Velar por la adecuada orgamzacmn y archivo de la documentacion inherente a las
actividades y procedlmlentos del area de desempefio.”

16. Mantener actualizados los procesos 'y procednmentos de gestion académica y
administrativa e instrumentos de gestion correspondientes al area de su competencia, dentro
del marco del sistema de calidad académica institucional.

17. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y métodos
2. Disefio de procesos y procedimientos
3. MECI :
4. Sistema de Gestion de Calidad
5. Gestion de Proyectos
6. Estadisticas bésicas
7. Desarrollo organizacional
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al cmdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica - Experiencia

Titulo  profesional  en  disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional
académica en el drea del conocimiento | relacionada.

en: Administracién, - Economia, '
Contaduria y afines, y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas.

Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO DEL EMPLEO

Nivel : Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva
Codigo: : 4210

Grado: 20

N° de cargos: o Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacién, para el soporte a funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estdndares de
calidad universitaria establecidos, con criterios de. eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, -el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender pﬁblico interno y externo en forma personal, o electronica, procurando
ofrecer el mejor servicio respecto de informacién oportuna y orientacion a la
comunidad universitaria
2. Redactar oficios y responder corresponden01a de acuerdo con las directrices que del
jefe inmediato. i
3. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas de’
archivo general y tablas de retencién documental.
4. Recibir, tramitar y organizar correspondencia recibida en la dependencia, siguiendo
directrices para el manejo documental.
5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota y transmitir a quien corresponda
informacion veraz garantizando la oportuna atencion a usuarios.
6. Asistir administrativamente - procesos, subprocesos 'y = procedimientos de su
dependencia dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.
8. Atender usuarios a través de diversas modalidades, brindando informacion veraz y
oportuna con celeridad y buen trato.
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ofimatica.

. Normas sobre organizacidn de archivos y documentos

. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccwn documental
. Manejo de equipos de oficina

5. Técnicas de redaccion, ortogra,f' ia y gramética
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6. Relaciones interpersonales , ;
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de bases de datos, intranet e internet. ~

9. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMFNTALES

i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina ;
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
’ Colaboracion :
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : Experiencia
Diploma de Bachiller e Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: : 3124

Grado: 18

N° de cargos: o Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

L - AREA FUNCIONAL
- Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar acciones orientadas al suministro oportuno de los servicios que brinda el area de
su desempefio, aplicando normas técnicas y procedimientos vigentes, formulacion y
desarrollo de nuevos procedimientos técnicos administrativos o académicos, asi como
realizacion de estudios o tareas propias de su cargo, con criterios de eficiencia y eficacia
en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestién de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a los requerlmlentos del superior que las
coordine, en respuesta a necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentialmente al desarrollo de Iabores que conduzcan al
logro de los objetivos misionales de la dependencia, atendiendo los requerimientos y
procedimientos legales establecidos.

3. Apoyar el procedlmlento para la compra o adqulslclon de bienes y servicio, de
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acuerdo con las normas legales vigentes.
4. Velar por la organizacion del inventario y archivo de la documentacion inherente a
las actividades y procedimientos de la dependencia asignada, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.
Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hd

1. Protocolos técnicos aplicables a los procesos de la dependencia.
2. Manejo basico de equipos de computo y software.
3. Atencién al publico.
4. Relaciones interpersonales.
5. Trabajo en equipo.
6. Manejo de archivo y correspondencia.
7. Seguridad industrial aplicada a las 4reas de manejo.
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al cmdadano Trabajo en Equipo -

Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN CIA
Educacién Expernencna

Tres meses de Experiencia relacionada o
laboral.

Titulo de formacion tecnolégica con
especializacion.

Tres meses de Experiencia relacionada o
laboral.

O terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacidén profesional.

OFICINA FINANCIERA

" L. IDENTIFICACION

Naturaleza del Cargo:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel Jerarquico: ‘Directivo :
Denominacion del empleo Director Fmancxero
Cadigo: 0100 :
Grado: 16

N° de cargos: Uno (1)

Libre Nombramiento y Remocién
Direccion Financiera®
Vicerrector de Recursos Universitarios.

II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de recursos — Direccion Financiera-
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y proponer estrategias de fortalecimiento financiero, gjecutar y controlar actividades |
de presupuesto, contabilidad y tesoreria, para garantizar la eficiente administracion de los
recursos econdmicos de la Universidad. con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes
que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y €l Manual de funciones de la
Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la programacion y elaboracién del proyecto anual de presupuesto con el
respectivo informe de comportamiento y proyeccion financiera de inversion y
presentarlo a las instancias correspondientes para su aprobacion, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

2. Disefiar y proponer estrategias de fortalecimiento financiero institucional y
controlar la incorporacion al presupuesto de la entidad los recursos que generen
convenios, contratos u otra fuente, acorde con procedimientos establecidos.

3. Certificar la disponibilidad presupuestal y reservas que demanden diversas
obligaciones contraidas por la Universidad. ‘

4. Dirigir el proceso contable de finanzas de la universidad y la generacion de estados
e indicadores financieros para la toma oportuna de decisiones.

5. Rendir oportunamente informes al Ministerio de Hacienda y Ministerio Educacién
Nacional, sobre ejecucion de recursos, compromisos, pagos y disponibilidades
presupuestales. .

6. Garantizar el recaudo y seguimiento a las rentas de la UanGI‘SIdad para el adecuado
manejo de las mismas.

7. Asesorar a la rectoria y al Consejo Superlor en realizacion de traslados
presupuestales, incorporaciones, reducciones y en modificacion al presupuesto de
la Universidad.

8. Custodiar y verificar inventario, documentacion e informacion que por razoéon de la
responsabilidad a su cargo o funcion deba cumplir.

9. Las demas que se asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Educacion Superior
2. Ley General de Presupuesto
3. Normatividad y procedimientos de tesoreria y presupuesto
4. Normatividad y procedimientos Contables
5. Normas de Administracion Publica relacionadas con sus funcmnes
6
7

Gestion tributaria y de tesoreria.
Estatuto de Personal Administrativo
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia : ‘ Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
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| Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion . Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Conocimiento en Ingenieria administrativa | profesional relacionada.

y afines o Ingenieria industrial y afines y
titulo en posgrado en la modalidad de

especializacion.
Tarjeta profesional en casos requerldos
legalmente.
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: : Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 17
N° de cargos: : Uno(1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: B Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ; Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
g III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al area académica y
administrativa, de acuerdo con la disciplina de su formacién y competencia, que apoyen la
gjecucion de planes y proyectos de la dependencia, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y ¢l Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que las coordine,
en concordancia con necesidades del servicio.
Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que conduzcan al
logro de objetivos misionales de la dependencia, atendiendo directrices y
_ procedimientos establecidos. =
3. Ejecutar y registrar operaciones presupuestales en los libros correspondlentes apoyar

la elaboracion de proyecciones y acuerdos mensuales de gastos e informes

presupuestales mensuales, semestrales y anuales.
| 4. Elaborar certificados de disponibilidad y reserva presupuestal, recepcion de 6rdenes

de trabajo, 6rdenes de compra y contratos para el respectivo tramite, de acuerdo con el

procedimiento establecido, controles implementados y normas correspondientes.
5. Presentar informes en relacion con su desempefio que le solicite el superior inmediato
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y demas instancias de ta Universidad.

6. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién inherente a las
actividades y procedimientos del area de desempefio, de acuerdo con las normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.

7. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos asignados a la dependencia.

2. Atencion al publico.,

3. Manejo basico de equlpos de computo y Bases de Datos.

4.  Manejo de archlvo y correspondencia. /

5. Conocimientos baswos relacionados con las funciones de la dependencia.
6.  Manejo de mventarlos
7. Estadistica. g e
8. Administracion y manejo de equipos y materiales.
9. Uso y mantenimiento de equipos e instrumental propio de su funmon especifica.
10. Estatuto de Personal Administrativo °

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - Experticia técnica
Orientacion al usuario y al cmdadano Trabajo en equipo
Transparencia : Creatividad e innovacion

Compromiso con la orgamzacmn
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica o titulo de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada

formacion tecnoldgica ?on especializacion. | o laboral.

O aprobacion de cuatro (4) afios de

| educacion superior en la modalidad de Seis (0) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional.' . laboral, '
CONTABILIDAD
| L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: | Directivo
Denominacion del empleo: : Jefe de Oficina
Codigo: L 0137
Grado: - 10
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: © - =~ Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Oficina de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero
. IL AREA FUNCIONAL
Vicerrector Universitario- Contabilidad
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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e

Disefiar y apficar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion
profesional, con el fin de brindar apoyo en el 4rea de su desempefio, que permita adecuada
aplicacion de normas y procedimientos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos
procedimientos administrativos, asi como realizacion de estudios o trabajos propios de su
cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar los estados financieros de ia Umvg}sidad y notas contables a los
mismos de acnerdo con lo establecido por la iey y la normatividad vigente. :

2. Dar expresa f¢ de ios estados contables y tinancieros de la institucion

3. Llevar adecuadamente los libros de contabilidad, realizando el analisis y conciliacion
de la informacion contable reportada, verificando soportes, de conformidad con el
cumplimiento dJe los requisitos legales, de acuerdo con las instrucciones impartidas por
la Contaduria General de la Nacidn. «

4. Solicitar las devoluciones del IVA y realizar las demas operaciones contables de
conformidad al calendario dispuesto para tal fin por la autoridad competente.

5. Elaborar la declaracion de renta de ingresos y patrimonio de la Universidad, asi como
expedir todo tipo de certificaciones de su competencia, dentro de los términos legales
de forma y tiempo. ‘

6. Contabilizar detalladamente ‘os bienes de la Universidad en servicio o depoésito y
confrontar anualmente los valores de los inventarios rendidos por el almacén con las
cifras existentes en la contabiitdad. utilizando los tormatos, sistemas y técnicas
establecidas para tal evento.

7. Asesorar a ciras dependencias sobre aspectos 1:nancieros y contables para su correcto
reporte, atenciendo necesidades puntuales y dando cuniplimiento a la programacion
cronolégica dicefiada para cumplir esta funcién. :

8. Controlar el pr2cesc contable de finanzas de la un1vers1dad y la generacion de estados
e indicadores tinancieros para la toma oportuna de decisiones.

9. Preparar informes contables para los entes nacionales y regionales de cornitrol.

10.Registrar detalladamente afcctando el presupuesto, las 6rdenes de page de las

obligaciones contraidas

11. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza acl cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan Unico de Contabilidad, PUC

Estados financieros y notas contables.

Normas contabies

Manejo de paquetes contables

Planeacion y andlisis fivancicio

Rendicion de ‘nformes contables

Estatuto de Fersonal Administrattvs
VI. COMPETENIAS Cmui’OR I‘AMENTALES

v COMUNES : | ~ POR MVEL JERARQUICO

Orientacion a tes: . .tados g Aprendizaje coitinuo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

1

Liderazgo de grupo de trabajo
A Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion - , Experiencia
Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento  en  Contaduria publica. | profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de ;

especializacion.
Tarjeta profesional en casos requeridos
| legalmente.
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: ~ Técnico %
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
| Codigo: : 3124 :
Grado: -1 17
N° de cargos: ' Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
( TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar procedimientos técnicos y de soporte al éarea académica y

administrativa, de acuerdo con la disciplina de su formacion y competencia, que apoyen la

ejecucion de planes y proyectos de la dependencia, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes v el Manual de funciones de la

Universidad establecen. ;

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestiéon de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos direccionados por el superior
que las coordine, en concordancia con necesidades del servicio. ;

2. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que conduzcan al
logro de los objetivos misionales de la dependencia, atendlendo las instrucciones y
procedimientos establecidos. ; "

3. Ejecutar y registrar operaciones contables en los libras correspondlentes apoyar la
elaboracion de proyecciones, acuerdos mensuales de gastos e informes presupuestales
mensuales, semestrales y anuales.

4. Presentar informes en relacwn con su desempefio le sohclte el superior inmediato y
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

demas instancias de la Universidad.

5. Actualizar el archivo de documentacion inherente a las actividades y procedimientos
del area de desempeiio, acorde con las normas técnicas especificas.
6. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos asignados a la dependenc1a

2. Atencién al publico.
3.
4. Manejo de archivo y correspondencia.

Manejo basico de equipos de computo y Bases de Datos.

Conocimientos basicos en normatividad tributaria y contable

Manejo de inventarios.

Administracién y manejo de equlpos y materiales.
Uso y mantenimiento de equipos e instrumental propio de su funcién especifica.

5

6.

7. Estadistica.
8

9.

1

0. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Compromiso con la organlzacwn
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion : Experiencia ,
Titulo de formacién tecnoldgica o titulo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
de formacién tecnologica con - laboral.
especializacion.

O aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacioén profesional.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral. :

1. IDENTIF ICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: | Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044 .
Grado: 20

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, apoyar y realizar actividades y tareas de tipo administrativo y logistico para
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

contribuir al funcionamiento de la dependencia, atendiendo requetimientos dispuestos por sus

superiores, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer

misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas y labores de apoyo para alcanzar los objetivos misionales de la
dependencia, en concordancia con directrices impartidas.

2. Adelantar acciones de soporte, atendiendo indicaciones del superior inmediato
procurando siempre autoevaluar su desempefio en aras de ofrecer servicio eficiente.

« | 3. Recibir, tramitar y organizar la correspondencia mublda en la dependencia y
archivarla siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental.

4. Efectuar las labores de asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de
la dependencia, de acuerdo con normas vigentes.

5. Atender publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion e
informacién veraz y oportuna.

6. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en aplicativos y software utilizados en la
dependencia, acorde con restricciones, normas de manejo y operacion.

7. Organizar y actualizar los registros, manuales o electrénicos, de informacion relativa
al area de su desempefio, siguiendo estrictamente el procedimiento establecido.

8.. Mantener actualizado el archivo de documentacién inherente a actividades y -
procedimientos de su 4rea de desempefio, acorde con las normas técnicas en materia
de archivo general y tablas de retencion documental.

9. Veritficar inventario y velar por el mantemmlento! buen uso 'y eficiente
funcionamiento de equipos ¢ instalaciones a su cargo.

10. Apoyar en gestlonar el oportuno suministro de equlpos materiales ¢ insumos que
requiera el gjercicio de su dependencia.

11. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica. _

Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y elaboracién de

documentos escritos de diversa indole.

3. Aspectos basicos de operacion de elementos de uso comun en las dependencias
(multifuncional, PC, fotocopiadora), entre otros. ‘

4. Relaciones interpersonales. ~

Normas y procedimientos especificos sobre procesos proplos de la dependencia.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAN’FNTALES

(YO RESY

o

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ~ | Manejo de la informacion ‘
Orientacién al usuario y al ciudadanc Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina.
Compromiso con la organizacion Relaciones mterpersonales
~ Colaboracmn
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educaciéon Experiencia
Diploma de bachiller. | Veinticinco (25) meses de experlenma
laboral. ,
TESORERIA
L IDENTIFICACI()N DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de oficina
Codigo: -1 0137
Grado: 10
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: PR Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: : | Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Universitario

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrector Universitario - Oficina Financiera - Tesoreria.
; III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias y programar actividades de fortalecimiento en el recaudo de recursos y
pago de obligaciones a cargo de la Universidad conforme a normas y procedimientos
financieros, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias de fortalecimiento para el recaudo de ingresos provenientes
de recursos propios, aportes de la Nacién, Departamento y otras Entidades de
acuerdo con los procedimientos financieros.
Disefiar y proponer estrategias para la consecucion de recursos para el
fortalecimiento institucional.
3. Disponer y controlar funciones de pago oportuno, de obligaciones adquiridas por

la Universidad, conforme a procedimientos financieros legalmente previstos,
4. Situar y verificar manejo de dineros de cajas menores que se establecen, segun

procedimientos legales.
5. Dirigir las funciones destinadas a recibir, verificar y consignar dineros

recaudados por la Universidad, conforme a procedlmlentos financieros legalmente
previstos. T

6. Ordenar elaboracion, verificacion y firma de cheques, glrados por la universidad,
atendiendo las normas de control vigentes.

7. Custodiar dineros, titulos valores y demas bienes que la Tesoreria deba conservar,
de acuerdo con los procedimientos financieros establecidos.

8. Dirigir acciones para consignar diariamente ingresos de caja, manejar cuentas’
bancarias de la Universidad v elaborar mensualmente conciliaciones bancarias,
verificando talonarios de cheques con libros auxiliares y extractos bancarios.

9. Dirigir, ordenar y controlar el registro detallado de documentos de soporte a pagos
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

e ingresos de recursos de la Universidad, de conformidad con normas vigentes.
10. Expedir constancias que requieran los funcionarios. relacionadas con salarios y
retenciones, asi como pagos e ingresos de los particulares.
11. Custodiar la documentacion e informacién que por razén de su cargo o funcion
tenga bajo su responsabxhdad :
12. Las demas que le amgnen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ley General de Educacion Superior
Ley General de Presupuesto
Normas sobre ¢l manejo de tesoreria
. Normas contables
. Normas de administracion publica relacionadas con sus funciones

d
6. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia , " | Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccidn y desarrollo de personal

; sk Conocimiento del entorno .
ViI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento en Administracion, | profesional relacionada.

contaduria publica, Economia y titulo de
postgrado en la  modalidad de

especializacion . .
Tarjeta profesional en casos requendos
legalmente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: : Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: ) 4044
Grados: : 20
N° de cargos: ' ‘ Uno (1)
Naturaleza del Cargo: ~ : Carrera Administrativa
Dependencia: L Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
-Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL,
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Desarrollar, apoyar y realizar actividades y tareas de tipo administrativo y logistico para

coadyuvar al buen funcionamiento de la dependencia, atendiendo requerimientos dispuestos

por los superiores que coordinan actividades, con criterios de eficiencia y eficacia en orden

a contribuir al wlogro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes

que la ley, el Estatuto General, normas 1nherentes y el Manual de funciones de la

Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. - Realizar las tareas y labores de apoyo para lograr los objetivos misionales de la
dependencia, en concordancia con las directrices impartidas.

2. Desarrollar acciones de soporte, atendiendo lineamientos del superior inmediato
procurando siempre autoevaluar su desempefio en aras de ofrecer servicio eficiente.

3. Efectuar las labores de asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de
la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Desarrolldr acciones operativas, dentro del marco de los procesos y procedlmlentos
de la dependencia con un enfoque de autoevaluacién para la mejora continua del
servicio.

5. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brmdar
orlentacwn e informacion veraz y oportuna.

6.  Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en
la dependé:mcia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Mantener organizados y actualizados los registros, manuales o electronicos, de la
informacign relativa al 4rea de su desempefio, aplicando procedimiento establecido
para el trinite de las actividades propias de la dependencia o area de desempefio.

8. Mantener organizado y actualizado el archivo de inventario y de la documentacion
inherente a las actividades y procedimientos de su area de desempefio, conforme con
las normas técnicas de archwo general y tablas de retencion documental.

9. Elaborar con51gnac1ones diarias.

10. Apoyar en la revision y registro de operaciones.

11. Llevar la relacion de deduccion en cuentas y némina.

12. Efectuar los pagos por concepto de bienes y servicios prestados a la Universidad.

13. Las demds que le asignen y corfespondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Oﬁmatlca

2. Aspectos béswos de elementos de uso comun en las dependenmas (multifuncionales,
PC, fotocop;adora), entre otros.
3. Relaciones interpersonales.
4. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia.
5. Estatuto de Personal Administrativo
__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia | ‘ : Disciplina
Compromiso con la organizacién | Relaciones interpersonales
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| Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de bachiller . Veinticinco ( (25) meses de experiencia
S laboral

OFICINA DE TALENTO HUMANO
~ L. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: - 0137

Grado: . S

NF° de cargos: : Uno (1) :

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Oficina de Talento humano

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Recursos Universitarios

II. AREA FUNCIONAL
Vlcerrector de Recursos- Oficina de Talento Humano
_III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias orgamzacmnales del personal administrativo y proponer act1v1dades que

garanticen el adecuado manejo del drea de Administracion del Talento Humano, conforme

con principios de la funcion publica administrativa y normas inherentes vigentes, con
criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional
institucional y €l cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas |
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer estrategias de fortalecimiento y eficiencia institucional del talento

- humano. :

2... Dirigir, coordinar y controlar actividades relacionadas con la administraciéon de
personal administrativo y coordinar con la Vicerrectoria Académica, aspectos
relacionados con el personal docente.

3. Proponer politicas, sistemas y procedimientos para vmcular dirigir, remunerar y
retirar personal de la Universidad, conforme con normas y politicas institucionales.

4. Dirigir y controlar procesos para liquidacion de nomina y prestaciones sociales a que

tiene derecho el personal de la Universidad. en cumplimiento de normas vigentes.

Implementar acciones para detectar necesidades de capacitacion y actualizacion de

funcionarios previo diagnéstico y presidir la formulacion del Plan Institucional de

Capacitacion, conforme lo establecen los lineamientos legales y procedimentales.

6. Orientar y coordinar la ejecucion de las fases del proceso de Evaluacion del |
Desempefio del personal administrativo perteneciente al reglmen de carrera, de
conformidad con normas internas vigentes. :

7.  Dirigir y orientar la organizacion del sistema de reglstro y control de personal y el
sistema de informacién de hojas de vida y novedades, de acuerdo con los
procedimientos establecidos. «

o
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

8. Orientar y controlar la elaboracion de los proyectos de resoluciones y contratos para
la vinculacion de funcionarios admmlstratlvos y docentes en coordinacién con la
Oficina asesora Juridica.

9. Expedir certificados y constancias laborales al personal admmlstratlvo de

conformidad con los procedimientos y requerimientos solicitados.

10. Custodiar la documentacion e informacién que por razon de la responsabilidad de su
cargo o funcion le corresponda.

11. Elaborar el proyecto de modificacion de Planta de Personal Administrativo, previo
estudio y analisis de factibilidad que corresponda con necesidades institucionales, en
coordinacion con la Oficina de Planeacion para el tramite respectivo de aprobacion.

12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion del Talento Humano
2. Normatividad sobre administracion de talento humano.
3. Carrera admiinistrativa y funcion publica.
4. Administracion y liquidacion de salarios y prestaciones de némina.
5. Contratacion administrativa. ,
6. Estatuto de Personal Administrativo
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico | Veintiocho (28) meses de = experiencia
del Conocimiento en Administracion, | profesional relacionada. ‘
contaduria - publica,  economia o -
Ingenieria, Arquitectura, urbanismos y
afines, o Ingenieria administrativa vy
afines o Ingenieria Industrial y afines o
Derecho y afines y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion .
Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : ' : Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutwd
Cédigo: ik 4210
Grado: 20
N° de cargos: ' Uno (1}

WisP
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

' Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: ’ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se-ubique el cargo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion manual, para el soporte a funciones de
niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares
de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficaciaen orden a contribuir al logro
del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, nornias inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1- Atender publico interno y externo en forma personal o electrénica, ofreciendo el
servicio respecto de informacién oportuna y orientacion a la comunidad universitaria
2- Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con directrices del jefe inmediato.
3- Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas de
archivo general y tablas de retencion documental.
4- Recibir, tramitar y organizar la correspondenc1a recibida en la dependencia,
siguiendo las directrices impartidas para el manejo documental. ,
5- Establecer comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias y tomar nota de
mensajeria, garantizar calidad en la atencion, conforme instrucciones del superior.
6- Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedimientos de su
dependencia dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.
7- Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados
en la dependencia acorde con restricciones y normas de manejo y operacion.
8- Atender usuarios a través de diversas modalidades, brindando informacién veraz y
oportuna.
9- Las demas funciones que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Normas sobre organizacion de archlvos y documentos
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Mangjo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica
6. Relaciones interpersonales
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependencia
8. Manejo de bases de datos, intranet e internet.
9. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina .
Compromiso con la or; Qﬂgamzacmn Relaciones interpersonales
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Colaboracion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica . " Experiencia
Diploma de Bachiller il Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.

GRUPO DE APOYO INSTITUCIONAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: | Profesional Especializado
Codigo: 2028

| Grado: o 13
N¢ de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

_II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, ejecutar y controlar los programas y proyectos de salud ocupacional y demads
actividades de bienestar que permitan el desarrollo integral de los funcionarios de la
Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y ¢l Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificacion y cuantificacion de los riesgos, los factores condicionantes, el
personal expuesto y la priorizacién de las medidas preventivas y correctivas
necesarias para el control, :

2. Implementacion de controles correctivos y preventivos con recomendaciones para
intervenir los factores de riesgo hallados dentro y fuera de la empresa del sector
publico y privado.

3. Profesionales capaces de analizar, disefiar, ejecutar y ‘evaluar estrategias para el
mejoramiento de las condiciones de trabajo .

4. Interpretar la legislacion en Salud Ocupac:lonal y Aplicar la legislacién vigente en
las acciones.de promocidn, diagnodstico, tratamiento y rehabilitacion de acuerdo a
los riesgos especificos presente en las diferentes areas laborales.

5. Planear, ejecutar y evaluar Programas de Salud Ocupacional en empresas de-
diferentes actividades econdmicas. £

6. Determinar los recursos humanos, fisicos, tecnologicos 'y financieros necesarios
para las etapas de programacion, ejecucion, evaluacion y control de los Programas
de Salud Ocupacional.. .

7. Capaces de liderar el manejo de la salud ocupacmnal en las empresas y
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

desempefiarse a nivel administrativo o gerencial en cargos directivos de las
empresas. :

8. Profesionales capaces de definir, ejecutar y evaluar politicas y estrategias para la
prevencion de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales

9. Estudio de los procesos de produccion, bajo la informacion técnica, para detectar
los riesgos laborales existentes y dar un diagnéstico de solucion ajustado ala
dinamica de la empresa. 5

10. Disefio y andlisis de indicadores de gestion en los temas de accidentalidad y
enfermedad

11. Implementar Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional en Empresas
de diferentes actividades econémicas. -

12. Las demas funciones asignadas y que correspondan aila naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Normas sobre salud ocupacional

2.- Organizacion y métodos

3.- Diseflo de procesos y procediniientos

4.- Decreto 1072 de 2015 4 -

5.~ Sistema de Gestion de Calidad
' 6.-Estadisticas basicas ‘

7.-Desarrollo organizacional

8.-Estatuto de Personal Administrativo

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al c1udadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con ia organizacion Creatividad ¢ innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica _ Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Bdsico del | Diez (10) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Enfermeria o Medicina, o | relacionada.

Salud o salud publica, o titulo profesional en |
gestion de la seguridad y salud laboral y
titulo de posgrado en la modalidad
especializacién en el drea de salud
ocupacional. '

Tarjeta profesional en casos requerldos
legalmente.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: , | Técnico .
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: ) 17
N° de cargos: Uno(1)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura
II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas al suministro oportuno de los servicios que brinda el drea de

su desempefio, aplicando normas, formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos

administrativos o académicos, asi como la realizacion de estudios o trabajos propios de
su cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades y técnicas administrativas de apoyo a gestion de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos del superior que las coordine,
en concordancia con necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores, para lograr los
objetivos misionales de la dependencia, cumpliendo instrucciones y procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Velar por la organizacion del archivo inherente a las actividades y procedimientos de
la dependencia asignada, de acuerdo con las normas técnicas en materia de archivo
general y tablas de retencidon documental. ‘

4. Reportes mensuales, semestrales y anuales a los fondos de pensiones y cesantias.

5. Reportes generales mensuales de aportes parafiscales y seguridad social.

6. Proyectar resoluciones de rcconocimiento de vacaciones, compensatorios, previo
comprobacion del derecho. ‘ .

7. Dar respuesta a informes presupuestales requeridos sobre datos de personal.

8. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Protocolos técnicos aplicables a los procesos de la dependencia.
2. Manejo bésico de equipos de computo y software. ;
3. Atencion al publico.
4. Relaciones interpersonales. -
5. Trabajo en equipo.
6. Manejo de archivo y correspondencia.
7. Seguridad industrial aplicada a las areas de manejo.
| 8. Estatuto de Personal Administrativo
1 NN .
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia : Creatividad e innovacion

Compromiso con la orgamzar:lon
\ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion ; : Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica o titulo de | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
formacion tecnoldgica con especializacion. | o laboral.

O aprobacién de cuatro (4) afios de ,
educacion superior en la modalidad de Seis (6) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional. laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: - Auxiliar Admintstrativo
Codigo: 4044

Grados: 20

NP° de cargos: i Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Admlnlstratlva
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - T Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, apoyar y realizar actividades y tareas de tipo administrativo y logistico para
coadyuvar al funcionamiento de la dependencia, atendiendo los requerimientos dispuestos
por los superiores que coordinan las actividades, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes'y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las tareas y labores de apoyo para lograr los objetivos misionales de la
dependencia, en concordancia con las instrucciones y directrices impartidas.
2. Ejecutar acciones de soporte administrativo para el normal desempefio del area,
atendiendo las indicaciones del superior inmediato.
3. Efectuar labores de asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.
4. Desarrollar funciones de soporte operativo a las actwldades programadas en
cumphmlento de la finalidad pedagogica de la dependencia, en cumplimiento de los
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

procesos y protocolos establecidos para cada accién.

5. Atender al publico interno y externo, personal y telefonicamente, brindando la
informacién solicitada de manera veraz y oportuna.

6. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Llevar organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, de la
informaciéon relativa al 4rea de su desempefio, siguiendo estrictamente el
procedimiento establecido para dar tramite a las actividades propias de la dependencia
o0 area de desempefio.

8. Mantener actualizado el inventario de la dependencia.

9. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica. ' )

2. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y elaboracion de
documentos escritos de diversa indole.

3. Aspectos basicos de elementos de uso comun en las dependencias (computador,
telefax, fotocopiadora, entre otros.

4. Relaciones interpersonales.

. Normas y procedimientos especificos sobre procesos propios de la dependenma

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ‘Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion det cambio
Transparencia _ Disciplina
Compromiso con la Organizaci()n Relaciones interpersonales
Colaboracion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién . Experiencia
Diploma de bachiller. : Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: ; Asistencial
Denominacion del empleo: = - Auxiliar Administrativo
Cédigo: 0 4044 | :
Grados: 18
N° de cargos: : ‘| Uno (1)
Naturaleza del Cargo: . Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza sy jefatura
1. AREA FUNCIONAL
“Donde se ubique el cargo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLLANOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar v realizar actividades y tareas de tipo administrativo y logistico para

coadyuvar al funcionamiento de la dependencia, atendiendo los requerimientos dispuestos

por los superiores Gue coordinan las actividades, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucicnal y el cumplimiento de los
deberes que la ley, €l Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la

Universidad establecen. \ ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las tareas y labores de apoyo para lograr los objetivos misionales de la
dependencia, en concordancia con las instrucciones y directrices impartidas.

2. Ejecutar acciones de apoyo administrativo para fortalecer el normal desempefio del
area, atendiendo las indicaciones del superior inmediato.

3. Efectuar labores de a51stcn01a administrativa a los procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Desarrollar funciones de apoyo operativo a las actividades programadas, en
cumplimiento de la finalidad pedagogica de la dependencia, cumpliendo con los
procesos y protocolos establecidos para cada accion.

5. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacién
e informacion veraz y oportuna. "

6. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en la
dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Llevar organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, de la

. informacion relativa al 4area de su desempefio, siguiendo estrictamente el
procedimiento establecido para dar tramite a las actividades propias de la dependencia
o area de desempefio. ‘
8. Las demas que le asignen, que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ofimatica.

2. Protocolos especificos sobre ¢l manejo de correspondencia y elaboracion de
documentos escritos de diversa indole.

3. Aspectos basicos de elementos de uso comun en las dependencias (computador,
telefax, fotocopiadora, entre otros.

4. Relaciones interpersonales. -

Normas y procedimientos especificos sobre procesos propios de la dependencia.

6. Estatuto de Personal Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[—

W

COMUNES POR N1VEL JERARQUICO
Orientaci6n a resultados - Manejo de la Informacion
Orientacién al usuarios y al ciudadanos .| Adaptacion de] cambio
Transparencia : Disciplina ‘
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de bachiller. , Quince (15) meses de experiencia laboral

ALMACEN E INVENTARIOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: - ~ . Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 0137

Grado: 10

N° de cargos: < Uno (1)

Naturaleza del Cargo: St Libre nombramiento y remocion
Dependencia: S Almacén e inventarios

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Universitarios

II. AREA FUNCIONAL
- Vicerrector Universitario — Almacén e inventarios
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades que garanticen el adecuado
suministro de bienes y equipos para Ja gestién de la Entidad, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
| cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto Genural normas inherentes y el
Manual de funciones de la Universidad establecen.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseflar estrategias que permitan la adecuada organizacién y control y ejecucién
de las politicas de compras. suministros e inventarios de los elementos de
consumo y devolutivos que requiera la Universidad para su normal desarrollo.

2. Administrar los sistemas de manejo de inventarios y suministros, el registro de
proponentes y proveedores que requiere la Universidad.
Diseflar y desarrollar el proceso pertinente conducente a establecer el Plan Anual de
Compras, atendiendo las necesidades expresadas por las dependencias, para ser
presentado previamente ante el Comité de Compras.
4. Elaborar, coordinar y supervisar la practica de inventarios fisicos periodicos, politica

de mantenimiento de conforinidad con las normas vigeites.
5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo,

cargo o funcion sea de su competencia.
6. Recibir los elementos y bienes que lleguen al almacén, verificando que su calidad,

cantidad y precio sean los establecidos en la orden de compra.

hat

7. Ordenar y supervisar €l despacho oportuno de eclementos y materiales a las
dependencias que lo requieran. /

8. Responder por el uso, seguridad ¢ integridad de los elementos de la dependencia.

9. Determinar los niveles maximos y minimo de almacenamiento y comprobar su
cumplimiento.

10. Realizar anualmente la actualizacion de los mventanos devolutivos de cada
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g UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

dependencia de la Universidad en coordinacion con el jefe responsable de la misma.
Rendir informe del movimiento diario a la oficina de contabilidad y presupuesto.
Las demads que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.
V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elaboracion de plan de compras y suministros
Normas y procedimientos de almacenaje
Manejo de inventarios
Normas y procedimientos de adquisiciones
Normas administracion publica, relacionadas con sus func1ones
Estatuto de Personal Administrativo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados . | Aprendizaje continuo '
Orientacion al usuario y al cmdadano Experticia profesional
Transparencia ‘ Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad € innovacion
‘ Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ Educacion ‘ Experiencia
Titulo profesional en el Niticleo Baslco del | Veinticuatro (24) meses de experlencia
Conocimiento en Administracion o | profesional relacionada.
Contaduria publica o Economia o
Ingenieria Industrial o Administracion
Financiera y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion. !
_| Tarjeta profesional en casos requerldos
legalmente.

11.
12.

AR el

L IDENTIFICACI()N DEL EMPLEO

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel Jerarquico: i Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Admmlstra’uvo
Codigo: : 4044

‘| Grados: 20
N° de cargos: Dos(2)
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, apoyar y realizar actividades y tareas de tipo administrativo y logistico que
contribuyan al funcionamiento de la dependencia, atendiendo requerimientos dispuestos por
los superiores que coordinan actlvxdades con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
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UNIVERSIDAD DE LOS LELANOS

contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes

que la ley, el Estatuto’ General, normas inherentes y el Manual de funciones de la

Universidad establecen.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas y labores de apoyo para propender al logro de objetivos misionales de
la dependencia, en concordancia con instrucciones y directrices impartidas.

2. Adelantar acciones de soporte, atendiendo instrucciones del superior inmediato
procurando optimizar los recursos a su alcance.

3. Efectuar labores de asistencia administrativa a procesos y procedimientos de la

~ dependencia, acorde con las normas vigentes.

4. Desarrollar acciones operativas, dentro del marco de procesos y procedimientos de la
dependencia con un enfoque de autoevaluacién continua en aras de mejorar la
calidad del servicio

5. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion
e informacion veraz y oportuna.

6. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en
la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Mantener actualizados los registros manuales o electronicos de informacion relativa
al area de su desempefio, siguiendo el procedimiento establecido para tramitar
actividades propias del almacén.

8.  Mantener actualizado el inventaric devolutivo de los funcionarios quienes tienen a
cargo distintas dependencias de la Universidad. L

9. Hacer seguimiento a devolutivos descritos en cada dependencia y efectuar tramites
de acuerdo con normas previstas para dar de baja, por deterioro, bienes retornados al
almacén.

10. Efectuar tramites pertmentes para traslados, remtegros y bajas de elementos
devolutivos.

11. Realizar la inspeccion de inventarios por dependencia.

12. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica. j

2. Protocolos especificos sobre manejo de correspondenc1a y elaboracion de documentos

escritos de diversa indole.

3. Aspectos de manejo y operacion de elementos de uso comun en las dependencias

(multifuncionales, computador, fotocopiadora, entre otros.

4. Relaciones interpersonales. .

Normas y procedimientos especificos sobre procesos propios de la dependencia.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

w

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién del cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
a“,‘.‘?&% ; : ’ E
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| Colaboracion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion | Experiencia
Diploma de bachiller. : Veinticinci:o (25) meses de experiencia
laboral. 1

- |
GRUPO DE SERVICIOS GENERALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: : Técnico

Denominacion del empleo: ‘ Técnico Adm1n1strat1vo
Coédigo: 3124 :

Grado: 17 “

N° de cargos: : Uno (1) |

Naturaleza del Cargo: Carrera Admlmstratlva
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
- Donde se ubique el cargo
TII. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones orientadas al suministro adecuado y oportuno de los servicios que brinda

el area de su desempefio, aplicando conocimientos tecmcos normas y procedimientos

vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procesm administrativos o académicos, asi
como la realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con criterios de eficiencia

y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el

cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el

Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. FEjecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos direccionados por el superior
que las coordine, en concordancia con necesidades del servicio.

2. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que conduzcan al
logro de los objetivos misionales de la dependencia, atendiendo las instrucciones y
procedimientos establecidos en la dependencia. |

3. Atender y orientar al pliblico personal y telefénicamente brindando la informacion de.
conformidad con las pohtlcas institucionales.

4. Programar y controlar asignacion de vehiculos y prestac1on del servicio de transporte
para practicas académicas, recorridos estudiantiles y mevilizacion de personal de la
Universidad, autorizados por el directivo competente  de acuerdo con los
procedimientos establecidos. ? :

5. Coordinar la programacion de actividades, administracion y supervision del personal
a su cargo. t

6. Controlar, supervisar y garantizar la prestacion del servicio de Vlgllanma y aseo de
las diferentes sedes de la Universidad. ’

7. Controlar el buen uso y manejo de maqulnas elementob, materiales, instrumentos y
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

equipos a cargo, conforme con los manuales de uso, conservacion, mantenimiento y
protocolos de seguridad adoptados por la entidad.

8. Organizar. supervisar y controlar la prestacion de servicios de jardineria,
mantenimiento de diferentes sedes ¢ instalaciones de la Universidad.

9. Llevar registros estadisticos permanentes 0 periddicos sobre su gestion y el desarrollo
de las actividades propias del area de desempefio, a las personas o instancias
autorizadas. - -

10. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo.

11. Participar en el disefio € 1mplementa01on de planes estratégicos y operativos de su
dependencia. :

12. Coordinar y verificar el cumplimiento a los instructivos de seguridad industrial
establecidos para el area de su desempefio.

13. Programar, supervisar, v controlar = las labores de mantenimiento oportuno de
equipos, vehiculos, maquinaria y equipamiento, acorde con protocolos establecidos.

14. Controlar, registrar y suministrar combustible, lubricantes y sus derivados, para el
parque automotor de la institucion acorde con los procedimientos establecidos.

15. Programar, supervisar y controlar obras civiles y las adecuaciones, reparaciones
locativas y construcciones menores en las sedes de la universidad.

16. Coordinar, controlar y ejecutar plan de mantenimiento preventivo y correctivo, que
garanticen conservacion de la infraestructura de servicios publicos y redes e
inmuebles de la Universidad dando cumplimiento a las politicas institucionales.

17. Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos
humanos, fisicos, tecnoldgicos y financieros a su cargo.

18. Elaborar el plan de compras e insumos y elementos requeridos para el 6ptimo
funcionamiento del area de su desempefio y efectuar con la debida anticipacion los
respectivos pedidos para garantizar la eficiente prestacién del servicio.

19. Custodiar y velar por el adecuado archivo y conservacion de la documentacion e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado

20. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos técnicos aphcables a los procesos de la dependenma
2. Manejo basico de equipos de computo y software
3. Atencion al piblico
4, Relaciones interpersonales
5. Trabajo en equipo
6. Manejo de archivo y correspondencia
7. Seguridad industrial aplicada a las areas de manejo
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados : Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadaro Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
@ ﬁ ;:; ’? - 1% UNILLANOS: COMPROMISO CON-LA ?AZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
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%

Compromiso con la Organizacién |
VII. REQUISITOS DE F ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion " Expenencna
Titulo de formacion tecnologica o titulo de | Nueve (9) meses de expenenma relacionada

formacién tecnoldgica con especializacion. | o laboral.

O aprobacion de cuatro (4) afios de

educacion superior en la modalidad de Seis (6) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional. laboral.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DEL EMPLEO
Nivel : : Asistencial '
Denominacion del empleo: Secretaria ejecutiva
Coédigo: 4210
Grado: 18
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del cargo sl Carrera Administrativa
Dependencia: L Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
- Donde se ubique el cargo
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL ‘
Ejecutar y apoyar labores secretariales y de operacion, para el soporte a funciones de niveles
superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con estandares de
calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.- Atender publico interno y externo en forma personal o electronica, procurando ofrecer
el mejor servicio respecto de informacion oportuna y orientacion a la comunidad
universitaria.
2. Redactar oficios y responder correspondencia de acuerdo con las dlrectrlces que reciba
del jefe inmediato. ,
3. Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en
materia de archivo general y tablas de retencién documental.
4. Recibir, tramitar y organizar correspondencia recibida en ia dependen01a siguiendo
directrices 1mpart1das para el manejo documental.
5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota y transrmtlr a qulen corresponda
informacién veraz garantizando la mejor calidad en atencién a usuarios.
| 6. Asistir administrativamente - procesos, subprocesos y procedimientos de- su
dependencia dentro de los lineamientos fijados por el superior inmediato.
7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con restricciones y normas de manejo y operacion.
. Atender usuarios a través de diversas modalidades, brmdando informacién veraz y
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

oportuna con celeridad y buen trato. \
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Normas sobre organizacion de archivos y documentos
3. Protocolos especificos sobre el manejo de correspondencia y produccion documental
4. Manejo de equipos de oficina
5. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica
6. Relaciones interpersonales
7. Normas y procedimientos especificos sobre procesos desarrollados en la dependenc1a
8. Manejo de bases de datos, intranet e internet. .
9. Estatuto de Personal Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia : Disciplina
Compromiso con la organizaci()n O Relaciones mterpersonales
Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller . Quince (15) meses de experiencia laboral.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial - -
Denominacion del empleo ' Auxiliar de Servicios
Codigo: , 4064

Grado: ST 18

N° de cargos: f Dos (2) - :
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: , Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: i Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades y tareas de apoyo logistico siguiendo procedimientos y protocolos
establecidos por la Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir
al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas mherentes y el Manual de funcmnes de la Universidad
establecen.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las funciones de logistica que requiera la dependencia asignada, de acuerdo
con las disposiciones legales y procedimentales vigentes.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

2. Colaborar en el desarrollo operativo de actividades programadas en la dependencia
asignada, atendiendo los requisitos de seguridad y procedimentales del caso.

3. Brindar a la comunidad universitaria atencion e informacién basica en asuntos de su
competencia.

4. Hacer comprobaciones, revisiones y tareas de apoyo para la organizacion y | .
funcionamiento de la dependencia, acorde con indicaciones del superior inmediato.

5. Atender instructivos de seguridad industrial establecidos para el 4rea de su
desempeiio.

6. Ejecutar labores de mantenimiento y reparaciones de equipds, implementos e
instalaciones eléctricas, fontaneria de conformidad con protocolos establecidos, seglin
la programacion prevista por el superior inmediato.

7. Apoyar labores programadas y relacionadas con recoleccion de escombros y jardineria
y actividades de ornato que fortalezcan la estética institucional.

8. Asegurar que el mobiliario de las aulas permanezca en su sitio y debidamente
ordenado, promoviendo campafias pedagdgicas para su cumplimiento.

9. Las demds que le asignen, que correspondan a la naturaleza del cargo.

' V. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Normas y procedimientos especificos sobre actividades y procesos desarrollados en la

dependencia. :

Protocolos de seguridad industrial ampliamente utilizados

procedimientos operativos de Servicios Generales.

Manejo de equipos y elementos propios de la dependencia.

Relaciones interpersonales.

Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

dentro. de los

S

“os

Transparencia : Disciplina
Compromiso con la organlzacmn : Relaciones mterpersonales
Colaboracion
VII. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
, Educacién Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico:
Denominacion del empleo:
Codigo:

Grado:

N° de cargos:

| Naturaleza del Cargo:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato.

Asistencial
Celador
4097

14

Ocho (8)

" Carrera Administrativa

Servicios Generales
Vicerrector Universitario
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

II. AREA FUNCIONAL

Vicerrector Universitario - Servicios generales - Celador
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el servicio de vigilancia, celaduria y custodia de bienes muebles e inmuebles
asignados a su responsabilidad, aplicando para ello los protocelos de seguridad disefiados y
adoptados por la entidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General normas inherentes y ¢l Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Custodiar instalaciones y bienes de la universidad, en horarios establecidos para cada
turno, revisar que las instalaciones de la Universidad se encuentren debidamente
dispuestas para la labor de vigilancia de acuerdo con protocolos de seguridad
disefiados para la entidad. i
Reportar irregularidades, anomalias observadas y ocurridas dentro de los horarios de
trabajo, utilizando conductos regulares y canales de informacion legal previamente
establecidos.
3. Atender publico interno y externo, personalmente y brindar la informacion 501101tada

en condiciones oportunas veracidad y eficiencia.
4. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos especificos sobre vigilancia y celaduria.
2. Protocolos de seguridad industrial ampliamente utilizados dentro de procedimientos

operativos desarrollados. - |

™)

Y

3. Manejo de equipos y elementos de seguridad SumInIStI‘adOS como dotacion.
4. Relaciones interpersonales. *
5. Estatuto de Personal Administrativo '
V1. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes f Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la informacién =~
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
| Colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion - ! Experiencia
Aprobacion de cinco afios de Educacion Seis (6) meses de expenenma laboral.
Bésica Secundaria. e i

OFICINA DE RECURSOS| UNIVERSITARIOS

GRUPO BIBLIOTECA
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo* : Jefe de Oficina
‘\w LC8PR " 4 :
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Codigo: e .| 0137 2

Grado: g 10 '

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y remocion,
Dependencia: ‘ ey | Biblioteca :

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

, II. AREA FUNCIONAL - : ;
Vicerrectoria académica — Biblioteca 5
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, planear, orgamzar y coordinar estrategias de fortalecimiento institucional para la

prestacion del  servicio de biblioteca, hemeroteca y centros de documentacion, de

conformidad con las politicas institucionales y procedimientos de apoyo académico |
establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto

General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y orientar la ejecucion de programas y procedimientos para prestar los
servicios de Biblioteca, hemeroteca y Centro de Documentacion, en sus diversas
modalidades, estableciendo estrategias de fortalemmlento ms’utucmnal de apoyo al
servicio de la docencia. L :

2. Mantener actualizado el 1nventar10 de recursos para 14 prestacion de los servicios
bibliograficos, de que dispone la institucion de conformidad con las normas vigentes.

3. Proponer los procesos de seleccion, adquisicion, clasificacion y prestamo de material
bibliografico, conforme a procedimientos establecidos.

4. Dirigir y controlar los préstamos y devoluciones de material bibliogréfico; expedir paz
y salvos de la Biblioteca a miembros desvinculados de la Comunidad Universitaria.

5. Coordinar los mecanismos para orientar a los interesados en la investigacién de temas
especificos o revisiones bibliograficas, de acuerdo con los requerimientos.

6. Tabular y presentar informes estadisticos asociados con la oferta y demanda de
diversos servicios, para soportar politicas institucionales de renovaciéon y
mantenimiento del acervo bibliografico.

7. Establecer mecanismos para publicitar oferta y demas 1nf0rma01on pertinente asociada
servicios y actualizaciones de la biblioteca.

8. Custodiar y preservar la documentacion e informacion que por razon de su cargo o
funcidn este bajo su tutela.

9. Las demas funciones que le asignen, que correspondan ala naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS L0) ESFN CIALES

1. Ley General de Educacion Superior

2. Normas sobre acreditacion y estandares de calidad de la I:ducacwn Superior

3. Normas y procedimientos manejo de bibliotecas universitarias

4. Normas administracion publica relacionadas con sus funciones

5 __

6

7

. Normas técnicas de manejo de documentacion -
. Estatuto de Personal Administrativo - :
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Liderazgo de émpos de trabajd
Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACDEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién _ Experiencia
Titulo profesional en el Nicleo Bésico del | Veinticuatro y un (24) meses de experiencia
Conocimiento en Bibliotecologia y | profesional relacionada.

Archivistica 0 Administraciéon. o
Administracion Financiera o Contaduria
publica o Economia o Ingenieria Industrial
o Ingeniera de Sistemas y titulo de
postgrado en la ~ modalidad de

especializacion.
Tarjeta profesional en casos requeridos |
legalmente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: - ' Técnico Administrativo
Codigo: e 3124
Grado: - - 17
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: , Carrera Administrativa
Dependencia: , Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ; Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo |
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar los procedimientos técnicos y de soporte al 4rea académica y
administrativa, de acuerdo con la disciplina de su formacién y competencia, que apoyen la
ejecucion de los programas y procesos de la dependencia, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes ‘y el
Manual de funciones de la Universidad establecen. :
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar actividades técnicas, administrativas y de apoyo a la gestién de la biblioteca,
dando respuesta oportuna y eficiente a requerimientos direccionados por el superior
que las coordine, en concordancia con necesidades del servicio. :
. Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores, para alcanzar los

wan
et 2%,

9
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
|

objetivos misionales de la biblioteca, atendiendo 1n<truccmnes y procedimientos
establecidos.
3. Mantener organizado y actualizado el archivo de documentacién inherente a las
actividades y procedimientos del area de desempefio, conforme a normas técnicas del
~ archivo general y tablas de retencion documental.
4. Mejorar métodos de organizacion y funcionamiento de la b1bhoteca
5. Organizar material bibliografico para su facil localizacion, conforme a normas
vigentes. '
6. Controlar y supervisar préstamos de libros y expedir paz y salvos.
7. Orientar a estudiantes, funcmnarlos y demas usuarios interesados en la busqueda de
material bibliografico.
8. Catalogar, clasificar y asegurar epigrafes al material blbhogré.ﬁco a efecto de facilitar
su uso.
9. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procesos y procedimientos a31gnados a la dependencia
2. Atencién al publico. ‘
3. Manejo basico de equipos de computo y Bases de Datos.
4. Manejo de archivo y correspondencia. ;
5. Conocimientos basicos relacionados con las funciones de la dependenc:1a
6. Manejo de inventarios. . |
7
8
9.
1

Estadistica. !
Administracion y manejo de equlpos y materiales. " :
Uso y mantenimiento de equipos, relacionados con sus funcmnes especificas.
0. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMFNTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados - Experticia técnica
Orientacion al usuario y al c1udadano Trabajo en equipo
Transparencia : Creatividad ¢ innovacién
Compromiso con la organizacion s 4 v

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion ‘ Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica o titulo de Nueve (9) meses de experiencia
formacion tecnologica con especializacion. | relacionada ¢ laboral.
O aprobacion de cuatro (4) afios de ‘
educacién superior en la modalidad de Seis (6) meses de experiencia relacionada
formacion profesional. L o laboral.

|

(o #8CG 10, . l
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: » | Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044

Grados: 20

N° de cargos: ‘ Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

III. PRQPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar y realizar actividades y tareas de tipo admmlstratwo operativo y
logistico que contribuya al 6ptimo funcionamiento de la biblioteca, atendiendo
requerimientos dispuestos por los superiores que coordinan las actividades, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a coniribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas y labores de apoyo para lograr objetivos misionales de la

dependencia, en concordancia con directrices y recibidas.

Adelantar acciones de soporte, atendiendo indicaciones del superior inmediato

procurando la realizacion oportuna de su desempefio ¢n mejora continua del servicio.

Efectuar labores de asistencia administrativa, en procesm y procedimientos de la

dependencia, conforme a normas vigentes. :

4. Desarrollar funciones de soporte operativo a act1v1dades programiadas en la

dependencia, en cumplimiento de la finalidad pedagogica, teniendo en cuenta el

cumplimiento de procesos y protocolos establecidos para cada aecion.

Atender al publico externo e interno, personal y telefénicamente, brindando atencién

oportuna y veracidad en la informacién solicitada.

'6. Mantener organizados y actualizados, registros manuales o electronicos, de la
informacion relativa al éarea de su desempefio. siguiendo estrictamente el
procedimiento establecido para dar tramite a las actividades propias de la
dependencia o area de desempeiio.

7. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién, inherente a las
actividades y procedimientos de su area de desempefio, de acuerdo con las normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.

8. Organizar el material bibliografico para facil localizaciéon de acuerdo con normas
vigentes para tal fin.

9. Controlar y supervisar servicios de préstamo y expedir paz y salvos por tal concepto.

10. Orientar a la Comunidad Universitaria y demas usuarios frente al uso de la oferta de
servicios de la biblioteca.

11. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

1
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimatica. . ‘
Protocolos espemﬁcos sobre manejo de corresponden01a y elaboracion de
documentos escritos de diversa indole.
Relaciones interpersonales.
Normas y procedimientos especificos sobre procesos propios de la biblioteca.
5. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados . Manejo de la informacién
- | Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

‘Transparencia Disciplina

Compromiso por la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién. '

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Diploma de bachiller. i Veinticinco (25) meses de experiencia

laboral.

L ]DFNTIFICALION

Nivel Jerarquico: | Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: - ,, o 4044

Grados: ' 18

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura

1. AREA FUNCIONAL
~ Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, apoyar y realizar actividades y tareas de tipo administrativo, operativo y
logistico que contribuyan al Optimo funcionamiento de la biblioteca, atendiendo los.
requerimientos dispuestos por los superiores que coordinan las actividades, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el
Manual de funciones de la Umvemdad establecen.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar acciones y labores de apoyo para alcanzar objetivos misionales de la
biblioteca, en concordancia con directrices recibidas.

2. Adelantar acciones de soporte, atendiendo indicaciones del superior inmediato

procurando siempre autoevaluar su desempefio en aras de ofrecer mejor servicio.
3. Efectuar labores de a81stenc1a administrativa, en prom,sos y procedlmlentos de la
Penpneac® :
W o | Cervificado NTCGP 10002009 GP-CER232437 www.unllanos.edu.co

Certificado 150 9001:2008 - SC-CER232438

5‘?"?; 2“{(; UNILLANOS: COMPROMISO CON LA ;PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
i1 5z :
Y & Kilometro 12 Via a Puerto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia

Conmutador 6616800 — Sede Barcelonia y 6616900 Sede San Antonio
—Correo electronico: archivoi@unillanos,.edu.co




UNIVERSIDAD DE LOS L1LANOS

biblioteca, conforme a normas vigentes.

4. Desarrollar funciones de soporte operati\/o a actividades programadas en la
biblioteca, ofreciendo instruccion a usuarios de acuerdo con procesos y protocolos
establecidos.

5. Atender al publico extemo e interno, personal y a través de otros medios brindando
atencion oportuna e informacién veraz.

6. Llevar organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, derivados de
su funcidn, siguiendo estrictamente el procedimiento establecido.

7. Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion, inherente a las
actividades y procedimientos de su 4rea de desempefio, de acuerdo con las normas
técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental.

8. Organizar el material bibliografico para la fécil locahzacmn de acuerdo con las
normas vigentes para tal fin.

9. Controlar y supervisar los préstamos de libros y expedir paz y salvos.

10. Orientar a estudiantes, funcionarios y demas interesados en la busqueda de material
bibliografico.

11. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Protocolos especificos sobre manejo de correspondenma y elaboracion de
documentos escritos de diversa indole.
3. Relaciones interpersonales.
4. Normas y procedimientos especificos sobre procesos proplos de la biblioteca.
5. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso por la organizacioén Relaciones interpersonales
Colaboracion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion - - Experiencia’
Diploma de bachiller. e Quince (15) meses de experiencia laboral.
GRUPO DE RECURSOS DE APOYO
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: . Jefe de oficina
Codigo: ' 0137
Grado: - 10
N° de cargos: ‘ Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: ' Oficina de Publicaciones y Ayudas
M gf’wg%? UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
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Cargo del Jefe Inmediato; L Educativas

Y

. . Vicerrector de Recursos Universitarios

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria de Recursos Universitarios — Oficina Recursos de Apoyo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, dirigir y controlar las funciones para suministrar los servicios de publicaciones,

medios audiovisuales y demads recursos de apoyo requeridos para la gestion académica y

extension a la comunidad educativa, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a

contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes

que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la

Unn ersidad establecen. ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN CIALES

1. Diseflar estrategias de fortalecimiento que faciliten ejecucion de programas y
procedimientos para la prestacion de servicios eficientes de publicaciones,
produccién de audiovisuales, administracion de espacios'y demas recursos de apoyo
a la docencia.

2. Controlar la administracion y el mantenimiento actuahzado del inventario de
materiales didacticos, equipos audiovisuales y recursos de apoyo que requiera la
Universidad y solicitar su adquisicion oportuna. ‘

3. Coordinar y controlar la asistencia, capacitacion a profesores, expositores, alumnos
en la produccion y utilizaciéon ‘adecuada de los medics audiovisuales y el material
didactico de conformidad con los protocolos, manuales de manejo y operacion.

4. Actualizar la codificacion y realizar los inventarios de los elementos en las areas de
disefio grafico, audiovisuales, publicaciones y rendir informe del trabajo realizado.

5. Coordinar el servicio del auditorio, salas de proyecciones y demds dependencias a su
cargo, cuando se requiera su gestién para los eventos institucionales.

6. Programar y coordinar con el area de Admisiones, Servicios administrativos y
Oficina de Egresados la carnetizacion de la Comunidad Umvermtana acorde con los
procedimientos establecidos. '

7. Custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado. :

8. Proponer a ia Vicerrectoria de recursos universitarios la adaptacion de tecnologia
tendiente a mejorar la calidad de la prestacion de los servicios de apoyo docente.

9. Coordinar .con la oficina de Extension, promocién v desarrollo, mecanismos que
permitan ofrecimiento de servicios de publicaciones 'y elaboracién de recursos
didacticos a la comunidad académica.

10. Las demas que le asignen y corsespondan a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Tecnologia Audiovisual ‘

. Normas de administracion publica relamonadas con sus funcwnes

. Ofimatica basica ‘

Estatuto de Personal Administrativo
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VI. COMPET.ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados o Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupo de trabajo
: - Toma de decistones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento en Artes Plasticas visuales y | profesional relacionada.
afines o Disefio o Publicidad y afines o ~
Administracion 0 Administracion
Financiera o Contaduria Publica o
Economia o Ingenieria Administrativa y
afines o Ingenieria de Sistema, Telematica
y - afines 0 Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines o Ingenieria
Industrial y afines y titulo de postgrado
en la modalidad de especiaiizacién .

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operatlvo :

Coédigo: L 3132

Grado: : e 16
| N° de cargos: L Uno (1)

Naturaleza del Cargo: b Carrera Administrativa

Dependencia: o Oficina de Recurso de apoyo
| Cargo del Jefe Inmediato: ! Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria de Recursos — Recurso de Apoyo — Técnico Operatlvo Dibujo y
pubhcacmnes (Revista)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los procesos y procedimientos técnicos de soporte, que apoyen la
ejecucion de los programas, proyectos para el logro de los objetivos misionales o de
apoyo de la dependencia. con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas 1nherentes y el Manual de funcu)nes de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar acciones técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la dependencia
dando respuesta oportuna y eﬁc1ente a requerimientos direccionados por el superior
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

inmediato, en concordancia con necesidades del servicio.

Contribuir logistica y procedimentalmente al desarrollo de labores que conduzcan al

logro de los objetivos misionales de la dependencia, atendiendo las instrucciones y

procedimientos establecidos en la dependencia, dentro del ejercicio de la

autoevaluacion a efecto de ofrecer un servicio cada vez mejor.

3. Controlar el buen uso, y manejo de las maquinas, equipos, elementos, materiales e
instrumentos a cargo, de conformidad con los manuales de uso, conservaciéon y
mantenimiento y los protocolos de seguridad adoptados por la entidad.

4. Actualizar continuamente registros manuales o electrénicos de la informacién
relevante derivada de su trabajo.

5. Disefiar la publicidad, afiches, plegables, certificados, formatos memorias, de las
distintas dependencias de la Unlversxdad de acuerdo con directrices del superior
inmediato. : 4

6. Diagramar y encuadernar las revistas, manuales, ca’rtillas, para las distintas
facultades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Controlar el buen uso, y manejo de equlpos elementos y materiales a cargo, de
conformidad con manuale$ de uso, conservacion y mantenimiento previstos.

8. FElaborar periddicamente el inventario de equipos, materiales, elementos, insumos a

cargo, mantener actualizado el inventario de elementos de consumo, controlar

préstamos, realizar ¢l mantenimiento preventive y gestionar oportuno suministro de
los mismos de acuerdo con estudio de necesidades y plan de accion.

9. ‘Atender y orientar al publico personalmente o a través de otras modalidades
brindando informacion suficiente y precisa. /

10. Mantener organizado y actualizado el archivo documental de actividades y

~procedimientos de su area de desempefio, de acuerdo con las normas técnicas en
materia de archivo general y tablas de retencién documental.

11. Elaborar la programacion de aulas conforme horarios remitidos por programa

12. Presentar informes semestrales al superior inmediato, sobre estadisticas de servicios
prestados por el area de su desempefio.

| 13. Las demas que le asignen y corrcspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

1. Administracion general
2. Atencidn al publico
3. Mangjo de equipos de computo y bases de Datos
4. Manejo de archivo y correspondencia
5. Disefio de Artes Graficas
6. Dibujo en aplicacion especifica
7. Manejo de irventarios
8.  Estatuto de Personal Administrativo ,

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al c1udadano Trabajo en equipo
Transparencia ~r Creatividad e innovacién
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Compromiso con la Organizacion é |
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de formacidén tecnoldgica en: Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Dibujo, Artes graficas, Publicidad o iaboral.

Técnico en Disefio Gréfico y Dibujo.

O titulo de formacion tecnologica con O seis (6) meses de experiencia relacionada
especializacion o aprobacion de cuatro (4) | o laboral.

afios de educacién superior en la
modalidad profesional.

" I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: , 4044

Grado: : ot 20

N° de cargos: ' Uno (1) ey

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Dependencia: S Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura
ILAREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades, tareas de tipo administrativo, operativo y logistico para contribuir al

funcionamiento de la dependencia, atendiendo requerimientos de sus superiores, con

criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional
institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las tareas y labores de apoyo para propender al logro de los objetivos
misionales de la dependencia, en concordancia con las directrices impartidas.

2. Adelantar acciones de soporte, atendiendo instrucciones del superior inmediato
procurando siempre autoevaluar su desempefio en aras de ofrecer servicio de alta
calidad. .

3. Efectuar labores de asistencia administrativa y agilizacion de procesos y
procedimientos de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Desarrollar acciones operativas, dentro del marco de procesos y procedimientos dela
dependencia con enfoque de autoevaluaciéon continua en aras de mejorar la calidad
del servicio

5. Atender al publico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacion

e informacidn veraz y oportuna.
Digitar y desarrollar labores de ejecucion en aplicativos y software utilizados en la
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AETRE NP,

dependencia, de acuerdo cOn las restricciones y normas de manejo y operacion.

7. Mantener organizados y actualizados los registros manuales o electrénicos, de la
informacion relativa al 4drea de desempefio, siguiendo con rigor el procedimiento

~ establecido para tramitar actividades propias de la dependencia.

8. Elaborar los Carnés para estudiantes, docentes, administrativos y egresados, previa
autorizacion del superior inmediato y cumplidos los requisitos previos.

9. Prestar apoyo logistico para uso del auditorio, atendiendo la programacion
establecida y 51gu1endo lds instrucciones que el superior inmediato imparte para el
cabal cumplimiento de lrneam1entos propios de este tipo de escenarios.

10. Actualizar continuamente registros maruales 0 electromcos de la informacion
relevante derivada de su trabajo :

11. Las demas que le asignen y que correspondari a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

2. Protocolos especificos. sobre el manejo de correspondencia y elaboraciéon de
documentos escritos de diversa indole.

ik

3. Aspectos basicos de elementos de uso comun en las depundenmas
4. Relaciones mterpersonales
5. Normas y procedimientos espec1ﬁcos sobre procesos prnpios de la dependencia.
' - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientaci6n a resultados - .| Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al cmdadano Adaptacion al camblo
Transparencia ~ Disciplina :
Compromiso con la organwacmn Relaciones mterpersonales
Colaboracion
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion - . Experiencia
Diploma de bachiller. a ! - | Veinticinco (25) meses de experiencia
L laboral. .
I IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: o Asistencial
Denominacion del empleo o Auxiliar Administrativo
Codigo: : . 4044
Grado: e 18
N° de cargos: S Uno (1)
Naturaleza del Cargo: : : Carrera Administrativa
Dependencia: . - Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ; Quien ejerza su jefatura

II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
III. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Realizar act1v1dades tareas de tipo admmlstratlvo operativo y logistico, para contribuir al
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6ptimo funcionamiento de la dependencia, atendlendo requerimientos solicitados por los

superiores, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer

misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
I1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas y labores de apoyo para propender al logro de objetivos misionales de

la dependencia, en concordancia con directrices impartidas.

Efectuar las labores de asistencia administrativa a los procesos y procedimientos de

la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Desarrollar acciones operativas, dentro del marco de los procesos y procedimientos
de la depcndenma con un enfoque de autogvaluacion continua en aras de mejorar la
calidad del servicio ,

4. Atender al ptiblico en forma personal o a través de otros medios y brindar orientacién
¢ informacion veraz y oportuna.

5. Digitar y desarrollar labores de ejecucion en los aplicativos y software utilizados en
la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

6. Mantener organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, de la
informacién relativa al 4rea de su desempefio, segun el procedimiento establecido
para tramitar actividades propias de la dependencia.

7. Elaborar los Carnés para estudiantes, docentes y personal administrativo, previa
autorizacion del superior inmediato y cumplidos los requisitos previos.

8. Prestar apoyo logistico para uso de los auditorios y escenarios, atendiendo la
programacion establecida y siguiendo las instrucciones que el superior inmediato
imparte para el cabal cumplimiento de' los lineamientos respecto del manejo
adecuado de los escenarios. :

9. Actualizar continuamente registros, manuales o electrénicos de la informacién
relevante derivada de su trabajo.

10. Las demas que le asignen y que oorrespondan la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica basica.

Protocolos especificos sobre manejo de correspondencia y elaborac10n de

documentos escritos de diversa indole.

3. Aspectos basicos de elementos de uso comin en dependencias (Multifuncional, PC,
fotocopiadora) entre otros. |

4. Relaciones interpersonales. ,

Estatuto de Personal Administrativo )

6. Normas y procedimientos especificos sobre procesos propios de la dependencia.

‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o

1o —

“

COMUNES . PORNIVEL JERARQUICO
Orientaci6n a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia : Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones intetpersonales
Colaboracion
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion | Experiencia
Diploma de bachiller. o Quince (15) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: ‘ , 13

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: o Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: 7 Quien ejerza su jefatura

1]. FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos principios y técnicas propios de su formacién profesional, con el
objeto de brindar apoyo en el drea de su desempefio, que permita la adecuada aplicacion
de normas y procesos vigentes, formulacion y desarrollo de nuevos procedimientos
administrativos o académicos, asi como realizacion de estudios o trabajos propios de su
cargo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y ¢l Manual de funciones de la Universidad establecen. ‘

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, coordinar, y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en -

cuenta los recursos existentes, las normas técnicas, legales y los procedimientos

establecidos para el logro de los objetivos académicos, investigativos y

administrativos de la Universidad.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su dlsc1p11na académica, para

generar nuevos servicios y desarrollar métodos de produccion y accion.

3. Participar en los comités en los que sea designado, de acuerdo con las normas y
procedimientos establemdos,, v1gentes para la UmverSIdad u drea de conocimiento
y desempefio. ~

4. Consultar y mantener dlsponlble el registro actuahzado de la informacidén de los
laboratorios a efecto de proyectar estrategias de fortalecimiento institucional.

5. Brindar asistencia en los procesos del area de su desempefio, de acuerdo con las
politicas y dISpOSICIOIleS v1gentes y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte
de los usuarios.

6. Aportar elementos de juicio para apoyar actividades académicas y administrativas
respecto de la adopcion, ejecucion y control de planes y programas del area de su
competencia y propender por la cultura de la autoevaluacion a efecto de mejorar la
calidad del servicio.

Participar activamente en dlseno e 1mplementacwn de planes estratégicos y

o
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operativos de su dependencia, que deban adoptarse al logro de objetivos y metas.
8. Asistir al jefe de la dependencia u otros funcionarios de la Universidad, en la
adecuada aplicacion de normas o procedimientos referidos al ambito de su

competencia.

9. Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la
Universidad, por delegacién de autoridad competente; realizar las investigaciones
que le sean encomendadas y preparar los 1nf0rmes respectivos de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, en los
laboratorios con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

11. Disefiar y presentar a su superior inmediato, mecanismos de control, evaluacién y
seguimiento a planes, proyectos y procedimientos de su dependencia.

12. Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de talento humano,
recursos fisicos, tecnologicos y financieros a su cargo.

13. Actualizar continuamente registros, inventarios, manuales o electrénicos, de
informacién relevante derivada de su trabajo. -

14. Velar por la adecuada organizacion y archivo de la documentacmn inherente a las
actividades y procedimientos del 4rea de desempeiio.

15. Diligenciar y gestionar ante la decanatura y admlmstracmn lo referente a horarlos
adquisicidn de equipos y reactivos.

16. Realizar un plan anual de mantemmlento preventivo de equlpos de laboratorio de la
Universidad.

17. Coordinar con los docentes y auxiliares las practicas de laboratono

18. Supervisar los suministros (equipos y reactivos).

19. Adelantar capacitaciones sobre manejo de laboratorios (seguridad y almacenaje).

20. Realizar asesorias externas y servicios de laboratorio.

21. Las demas que le asignen y correbpondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacion de proyectos.

2. Organizacién y métodos =~

3. Disefio de procesos y procedlmlentos

4. MECI

5. Sistema de Gestion de la Calidad

6. Estadisticas basicas

7. Desarrollo organizacional

8. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados _ Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al c1udadano Experticia profesional
Transparencia ~ Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion - Creatividad ¢ innovacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulos profesionales en el Nucleo Basico | Diez (10) meses de experiencia profesional
del Conocimiento en Ingenieria Quimica o | relacionada.
Ingenieria afines o quimicos y afines y
titulo de posgrado en la modahdad de

especializacion.
Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.
OFICINA DE SISTEMAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
~ | Nivel Jerarquico: | Directivo
Denominacion del empleo: : Jefe de Oficina
Cédigo: . 10137
Grado: ; 10
N° de cargos: i - { Uno (1)
Naturaleza del Cargo: - s Libre nombramiento y remocion
Dependencia: L Oficina de Sistemas
Cargo del Jefe Inmediato: ' | Vicerrector de Recursos Universitarios

II.LAREA FUNCIONAL .
Vicerrectoria de Recursos Universitarios — Sistemas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y proponer estrategias para la el fortalecimiento y ejecuciéon de procesamiento

automatico de los proyectos informaticos de datos y del funcionamiento de los recursos

de sistematizacién de apoyo a la gestion misional de la Universidad, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el

Manual de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseiiar, dirigir, proponer y controlar planes y proyectos de informatica en la entidad,
establecidos en politicas de administracion de informacion y desarrollo de sistemas de
acuerdo con normas vy procedimientos institucionales.

2. Controlar la integridad de los sistemas informaticos y garantizar los estandares de
funcionamiento en cuanto a Hardware, Software, seguridad y comunicaciones, de
conformidad con los procedimientos y normas vigentes.

3. Dirigir el centro de computo, y. organizar la prestacion de servicios de soporte técnico
garantizando uso legal de software y acatamiento a normas técnicas protocolos de
acceso y manejo de informacion.

4. Coordinar el programa de capacitacion e induccion, a sistemas de informaética, dirigido
a funcionarios de la universidad, conforme a programas de induccidn y re induccion al

servicio.

P
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. Promover el desarrollo de programas y métodos para la administracion de los sistemas

de informacion, definir ¢ implementar manuales y demas herramientas para garantizar
el desarrollo adecuado de actividades del 4rea.

. Mantener un registro de utilizacion y carga de la infraestructura tecnoldgica de la

Universidad y proponer cambics o adiciones pertinentes.

. Custodiar la documentacion e 1nformac1on que por razén de su cargo o func1on tenga

bajo su responsabilidad. 3

Supervisar la implementacién de equipo

s y programas del 4rea informética.

. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

Y. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

Politicas gubernamentales sobre acceso

NO VAL~

Estatuto de Personal Administrativo

. Disefio y desarrollo de sistemas de informacion.

a la informacion y agenda de conectividad.

Administracion sistemas de informacién y de centros de cémputo.
Sistemas y plataformas particulares de la universidad.

Actualizacion en tecnologias de software, hardware y comunicaciones.
. Normas administracion publica relacionadas con sus funciones

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendlzaje continuo

Experticia profcsmnal

Trabajo en equlpo y colaboracwn
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

_Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematicas y afines y formacién en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas. o !
Tarjeta profesional en casos requer1dos
legalmente.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

\

OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIOS

I. IDENTIFICA

CION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 0137 '
Grado: 11

N° de cargos: Uno (1)
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Naturaleza del Cargo: Libre Nombrainiente y Remocion,

Dependencia: s Bienestar Universitario
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Universidad

II. AREA FUNCIONAL ~
Vicerrectoria de Recursos Universitario- Bienestar Universitario
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar estrategias, planear, organizar, ejecutar y controlar planes y proyectos de tipo social,
cultural, deportivo, recreacion, salud y demas actividades de bienestar que fortalezcan el
desarrollo integral de la Comunidad Universitaria, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la

Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DEF UNCIONES ESEN CIALES

1. Dlsenar y proponer estrategias de fortalecimiento dei bienestar en respuesta a la
formacion integral de profesionales a través de programas socioculturales,
economicos, deportivos, de salud, de formacion integral y de desarrollo humano de
impacto a integrantes de la comunidad educativa.

2. Fomentar e impulsar eventos de cardcter cultural, soual deportivo o recreativo y
realizar intercambios con instituciones que atienden esas act1v1dades tanto de nivel
local como regional, nacional e internacional. ;

3. Atencién oportuna a integrantes de estamentos en reclamaciones, sugerencias,
denuncias de hechos que afecten la armonia interinstitucional y las relaciones
académicas, admmlstratlvas y estudiantiles y tomar de01s1ones de acuerdo con sus
competencias.

4. Diseflar estrategias y programas para la prevencién y monitoreo de conductas
relevantes como la desercion estudiantil y las demas que definan las politicas
institucionales.

5., Dirigir las estrategias para colaborar en ¢l tramite de los préstamos estudiantiles ante
las instituciones de crédito educativo, de acuerdo con las normas estatutarias y
reglamentarias vigentes.

6. Dirigir y controlar programacmnes de actividades de ablstenc1a medica, odontolégica,
psicoldgica y de primeros auxilios que deba brindarse en la Universidad.

7. Efectuar diagnésticos de estado de campos deportivos, necesidades de servicios de
bienestar en lo deportivo, cultural y demas funcion que la Universidad deba ofrecer.

8. Velar por el cumplimiento de autorizaciones meédicas en casos especiales, como
hospitalizaciones e intervenciones quirlirgicas que requieran los estudiantes.

9. Dirigir y administrar el sistema estadistico de bienestar y actualizar bases de datos o
suministrar informacion para formulacion de planes y proyectos de acuerdo con los

- requerimientos de las dependencias.

10. Custodiar inventarios, documentacion e‘mformamon que por razon de su cargo o
funcio6n tenga bajo su responsabilidad.

11. FElaborar informes mensuales, semestrales y anuales de labores desarrolladas en el area
cultural, recreativa, deportiva y salud.

12. Las demas que le asignen y correspundan a la naturaleza del cargo.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior
2. Normas sobre estandares de calidad de la Educacion Supemor
3. Gerencia del Recurso Humano.
4. Estadisticas basicas
5. Administracion general : ‘ . ~
6. Gerencia de programas culturales, deportivos, somales de salud, de apoyo econémico,
de formacion integral.
7. Normas de la administracion publica relacionadas con sus funciones
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAVIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacidn
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la orgamzacmn Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento en Deportes, Educacion fisica | profesional relacionada.

y recreacién, o sociologia, trabajo social y
afines Adminisiracion, contaduria publica o
economia y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion.
Tarjeta profesional en casos: requendos

legalmente.
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel : Asistencial
| Denominacion del empleo: || Secretaria ejecutiva
Codigo: i 4210
Grado: 4 -t 20
NF° de cargos: Uno (1) ;
Naturaleza del cargo: , Carrera Administrativa
Dependencia: : | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura
II. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
| III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y apoyar labores secretariales de operacion mecénica para el soporte a las funciones
de niveles superiores, atendiendo necesidades y requerimientos de conformidad con
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

estandares de calidad establecidos, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir
al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad

establecen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender publico interno y externo en forma personal o electronica, procurando ofrecer
el mejor servicio respecto de informacidn oportuna y orientaciéon a la comunidad
universitaria

. Redactar oficios y correspondenc1a de acuerdo con las 1n>truc01ones que reciba del jefe

inmediato.

3. Organizar actualizar el archivo de la dependencia acorde con normas técnicas en
materia de archivo general y tablas de retencion documental.

4. Recibir, tramitar y orgamzar correspondenma recibida en la _dependencia, siguiendo
directrices 1mpart1das para manejo documental.

5. Establecer comunicaciones, tomar debida nota y transmitir a quien corresponda

- garantizando la mejor calidad en atencion a usuarios.

6. Asistir administrativamente procesos, subprocesos y procedlmlentos de su dependenma
dentro de los lineamientos fijados por €l superior inmediato y acogiendo el principio de
la autoevaluacioén permanente €l procura de mejora continua.

7. Digitar y desarrollar labores de simple ejecucion en los aplicativos y software utilizados
en la dependencia, de acuerdo con las restricciones y normas de manejo y operacion.

8. Atender usuarios a través de diversas modalidades, brindando informacion veraz y

~ oportuna con celeridad y buen trato.

9. Las demas funciones que le asignen, que correspondan ala naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

o

. Ofimatica.
Normas sobre organizacién de archivos y documentos.
Protocolos espec1ﬁcos sobre el manejo de correspondencia y produccmn documental.
Manejo de equipos de oficina.
. Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica.
. Relaciones interpersonales.
. Normas y procedimientos especificos sobre procesos propios de la dependencia.
. Manejo de bases de datos. intranet e internet. ¥
Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMP()RTAMENTALES

COMUNES = ’ - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados o Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al cmdadano Adaptacion al cambio
Transparencia A Disciplina ‘
| Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

. Colaboracién

.\OOO\JO\M:P.L»JS\)»-&

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral. o

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 3132
Grado: ~ 16
N° de cargos: Cuatro (04)
Naturaleza del Cargo: I Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su jefatura
AREA FUNCIONAL
‘Donde se ubique el cargo
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los procedimientos técnicos y de soporte al area académica y
administrativa, de acuerdo con la disciplina de su formacidén y de desempefio, que apoyen
la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los Estatutos
internos le sefialen a la Universidad.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
I.  Ejecutar actividades técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la
dependencia, dando respuesta oportuna y eficiente a los requerimientos direccionados
~ por el superior que coordine las acciones, en concordancia con las necesidades del

servicio.

2. 2. Contribuir logistica y procedimentalmente en el desarrollo de labores, para el

logro de los objetivos misionales de la dependenaa atendiendo las instrucciones y

procedimientos establecidos.
3. Atender y orientar al publico personal y teletomcamente brindando la mformacmn

. de conformidad con las politicas institucionales. :
4. Presentar los informes sobre estadisticas de uso y de consumo que le solicite el
superior inmediato y demas autoridades de la Universidad.
5. Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion
inherente a las actividades y procedimientos del area de desempefio, de acuerdo a las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencion documental
6. Las demas que le a51gnen y correspondan a la naturaleza del cargo.

PARA EL AREA ADMINISTRATIVA-DIVISION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS :

'

1. Orientar y asistir técnicamente a los candidatos en el proceso de vinculacion a la

i 1509601
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Universidad. L

2. Proyectar y elaborar los documentos, soportes e informacion técnicamente
requeridos por la dependencia dentro de los plazos establecidos.

3. Actualizar los sistemas de informacion y las bases de ddtos de la dependencia.

4. Contribuir al mejoramiento de los procedimientos y politicas establecidas por la
Universidad en busca de eficiencia y eficacia en los resultados de la dependencia.

5. Atender adecuadamente a los usuarios internos y externos con el fin de garantizar
un buen servicio.

6. Aplicar los procedimientos, normas, politicas, criterios y directrices establecidas
por la Division de Servicios Administrativos y la Unwer31dad para la vinculacion de
personal en las diferentes modalidades.

7. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de las |
funciones de la dependencia.

8. Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la autorizacién de los
retiros de cesantias parciales y definitivas, y organizar los archivos magnéticos para
reportarlos a los diferentes fondos de cesantias.

9. Realizar el proceso de liquidacion de némina de acuerdo al procedlmlento y normas
establecidas. :

10. Las demas que le asignen y correspondan ala naturaleza del cargo.

PARA EL AREA ADMINISTRATIVA ~ BIENESTAR IN STITUCIONAL

1. Solicitar los requerimientos necesarios para el desarrollo de los programas de
promocion en salud.
2. Informar los servicios de promocién en salud y prevencmn de la enfermedad a los
diferentes estamentos de la Universidad.

3. Apoyo en la realizacion del proceso de brigadas saludables.

4. Apoyar el proceso de registro de los participantes de las compaiiias que realizan los
examenes medicos de admision de los estudiantes.

5. Recibir informes de actividades mensuales de los profesionales en salud consolidar

y verificar el cumplimiento de las metas.

6 Actualizar semestralmente la base de datos de las atencmnes en los programas de
salud requerida para el soporte de datos summlstradt)s al MEN SUE, SNIES,
SPADIES.
7. Elaborar los informes estadisticos y de tipo técnico qu:e sean requeridos por su jefe
inmediato o solicitados por entidades u organismos internos o externos a la
Universidad.
8. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON EL AREA ACADEMICA
~ LABORATORIOS

1. Contribuir logistica y procedimentalmente en la preparacion y desarrollo de las

‘ucer !%
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

practicas académicas de los docentes 'y estudiantes del area, de acuerdo con los
protocolos, normas y procedimientos establecidos.

2. Controlar la disciplina, el cumplimiento de las responsabilidades de los monitores, la
aplicacion de las medidas de seguridad y el buen uso, manejo y mantenimiento de las
maquinas, equipos, instrumentos, elementos y materiales, por parte de los estudiantes,
durante las practicas docentes y después de su utilizacion, de conformidad con los
protocolos establecidos. '

3. Controlar el buen uso, y manejo de las maquinas, equipos, instrumentos, elementos,
insumos y materiales a cargo, de conformidad con los manuales de uso, conservacion y
mantenimiento y los protocolos de seguridad adoptados por la entidad.

4. Elaborar periédicamente el inventario de equipos, materiales, elementos e insumos
a cargo y mantener actualizado el kardex de los elementos de consumo.

5. Controlar el préstamo de equipos, instrumentos y elementos y suministrarlos
oportunamente para los diferentes proyectos y practicas académicas.

6. Ejercer la vigilancia y control sobre el ingreso y suministro de los materiales,
insumos y medicamentos, segin la naturaleza del 1aborator10 cumpliendo los
protocolos establecidos. :

7. Velar por ¢l aseo y disposiciéon adecuada (esterilizacion si se requlere), de las éreas,
instalaciones, equipos, instrumentos y materiales del laboratorio o drea de desempefio,
de acuerdo con los protocolos establecidos.

8. Realizar el mantenimiento preventivo a los equlpos 1nstrumentos y materiales a su
cargo y gestionar el oportuno suministro de los mismos de acuerdo con el estudlo de
necesidades.

9. Mantener organizado y actualizado el archivo y el registro diario de los servicios
que presta el laboratorio, de acuerdo con los protocolos implementados.

10. Facturar los servicios de extension que presta el laboratorio, de acuerdo con las
tarifas establecidas y presentar informes bimestrales al superior inmediato, sobre los
ingresos percibidos por venta de productos 0 servicios.

11. Presentar bimestralmente al supervisor inmediato, o con la frecuencia que se
requlera por otras autoridades, informes sobre estadisticas de uso, de consumo y de
servicios que presta el laboratorio.

12. Mantener organizado y actualizado el archivo y el reglstro diario de los servicios
que presta el laboratorio, de acuerdo con los protocolos implementados.

13. Atender las visitas de colegios y entidades, realizar practicas demostrativas en el
area de responsabilidad y. apoyar los cursos de induccion a los estudiantes en
cumplimiento de la programacion de la facultad.

14. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES  ESPECIFICAS RELACIONADAS CON EL AREA
. ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

1. Ejecutar y registrar las operacmnes presupuestales en los hbros correspondientes,
apoyar la elaboracion de proyecciones y acuerdos mensuales de gastos y de los
informes presupuestales mensuales, semestrales y anuales.

1
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2. Elaborar los certificados de disponibilidad y reserva presupuestal, recepcion de
~ordenes de trabajo, drdenes de compra y contratos para el respectivo tramite, de

acuerdo con el procedimiento establecido, los controlee implementados y las normas

correspondicntes. E :

3. Presentar los informes. que en relacién con su desempeno le solicite el superior

inmediato y demas autoridades de la Universidad. J

4. Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién

inherente a las actividades y procedimientos del area de desempefio, de acuerdo con las

normas técnicas en materia de archivo general y tablas He retencion documental.

5. Las demaés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON EL AREA ACADEMICA
— GESTION DE APOYO (AYUDAS EDUCATIVAS)

1. Disefiar la publicidad, afiches, plegables, certiﬁcados formatos memorias, de las
distintas dependencias de la Universidad de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato. ,

2. Diagramar y encuadernar las revistas, manuales cartlllas para las distintas
facultades de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Ejecutar actividades técnicas administrativas de apoyo a la gestion de la
dependencia, dando respuesta oportuna y eficiente a los requerimientos direccionados
por el superior que coordme las acciones, en concordancia con las necesidades del
servicio. j

4. Contribuir logistica y procedimentalmente en el desarrollo de labores, para el logro
de los objetivos misionales de la dependencia, atendiendo las 1nstrucc10nes y
procedimientos establecidos en la dependencna [

5. Controlar el buen uso, y manejo de las maquinas, elementos, materiales,
instrumentos y equipos a :argo, de conformidad con los manuales de uso,
conservacion y mantenimiento y los protocolos de seguridad adoptados por la entidad.
6. Elaborar periodicamente el inventario de equipos, rr#a’rcriales elementos, insumos a
cargo, mantener actualizado el kardex de los elementos de consumo, controlar los
préstamos, suministrarlos para los diferentes proyeclou, realizar €l mantenimiento
preventivo y gestionar el oportuno suministro de los mlmeS de acuerdo al estudio de
necesidades y al plan de gestion. | :

7. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente brindando la informacién
de conformidad con las politicas institucionales. !

8. Llevar organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, de la
informacion relativa al area de su desempefio. !

9. Llevar y mantener organizade v actualizado el archivo de la documentacion
inherente a las actividades y procedimientos de su area de desempefio, de acuerdo con
las normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencién documental.
10. Presentar informes bimestrales al superior inmediato, sobre estadisticas de
consumo, de uso y de servicios prestados por el area de jsu desempefio.

11. Las demas que le asignen v correspondan a la naturalcza del cargo.

\9‘9 ¢ Dy .
: "5’{% Y UNILLANOS: COMPROMISO|CON LA PAZ Y EL. DESARROLLO REGIONAL

Kilometro 12 Via a Puerto Lopez. Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia
A Conmutador 6616800 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio
N i | Cortificado NTCGP 1000:2009 GP-CER232437 www.untillanos.edu 20 - Correo electronico: archivo@unillanos.edu.co

" Certificado IS0 9001:2008 SC-CER232438

1



~UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

P

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las revisiones procedimentales y operacionales son realizadas de conformidad
con las normas legales y técnicas para el soporte de los procesos de la dependencia.
2. Los tramites y procedimientos técnicos ejecutados, son desarrollados con el orden
y calidad que se requiere para obtener los productos de la gestion de la dependencia.
3. Los apoyos y actividades brindados como soporte a los procesos y procedimientos
de la dependencia se ejecutan con la eficiencia y efectividad que demandan en
cumplimiento de los postulados de calidad que le entidad ha establecido.
4. Los Archivos, inventarios y sistemas de mformacwn estan organizados y
actualizados de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.
5. La operacion de los instrumentos y programas tecnolégicos para la obtencion de
resultados, es adelantada de acuerdo con las necesidades de las dependencias y con
las normas, procedimientos y protocolos definidos.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
PARA EL AREA ADMINISTRATIVA
» Procesos y procedimientos asignados a la dependencia '
« Atencion al publico I
» Manejo basico de equipos de computo y Bases de Datos
» Manejo de archivo y correspondencia
» Conocimientos basicos relacionados con las funciones de- la dependencia
« Manejo de inventarios ‘/
e Estadistica |
» Administracién y manejo de eﬁuipds y materiales |
* Uso y mantenimiento de maqulnana y/o equipos relacionados con sus funciones
especificas.
PARA EL. AREA ADMINISTRATIVA - DlVISION SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

. Estructura y funcionamiento de la Universidad .
* Carrera administrativa
* Procesos propios de la gestion del talento humano
» Manejo de sistemas de informacion e internet
* Ofimatica
* Normatividad Régimen salarial y prestacional.
* Nomina.
 Contabilidad.

PARA EL AREA ADMIN ISTRATIVA BIENESTAR INSTITUCIONAL
» Protocolos técnicos aplicables a los procesos de la dependencia.
* Atencion al publico.
* Relaciones interpersonales.
» Administracién de personal.
 Conocimiento y habilidades en administracion, dlreccmn y super\qslon de personal.
» Manejo de inventarios.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : ~_Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica con el Acreditar experiencia de 3 meses
proposito principal del cargo y la relacionada o laboral.
Dependencia asignada. ! ’

Acreditar experiencia de 12 meses

Aprobacion de tres (3) afios de formacion (
relacionada o laboral.

superior con el proposito principal del
cargo y la Dependenc1a as1gnada

ARTICULO 5°. Las funciones establecidas en el presente manual, deberan ser cumplidas por
los funcionarios publicos admlmstratlvos con criterios de eficiencia y eficacia, en orden a
contribuir al logro del quehacer misional mstltucmnal obJetlvas y funciones que la ley y los
reglamentos le seflalan a la Universidad.

ARTICULO 6°. Las equ1valenc1as entre estudios experiencias se aplicaran conforme a lo
dispuesto titulo 2 capitulo 5 del decreto 1083 de 2015. » :

PARAGRAFO: Cuando para ¢l desempenio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las normas sobre la materia no podran compensarse por exper1enc1a u otras calidades, salvo

cuando la ley asi lo establezca

ARTICULO 7°. El jefe de Ia oﬁcma de Personal o qulen haga sus veces, entregara a cada
funcionario, al momento de la incorporacion en planta de un funcionario, una copia de las
funciones determinadas en la presente Resolucion, o cuando sea ubicado en otra dependencia

que 1mphque cambio de funcmnes

ARTICULO 8°. La presente Resolucmn rige a partir de la fecha de su expedlclon y deroga las
disposiciones que le sean contrarias en especial las Resoluciones Rectorales niimeros 1526/1998,

1105/2009, 564/2009, 1519/2010, 3164/2012 y 2718/2014.

COMUNiQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Villavicencio

e
Revisado: Jaime lvan Pardo Aguirrd : . : BN
Medardo Medina M ™S
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