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A. IDENTIFICACION

DENOMINACION

Profesional Especializado IlI

CLASIFICACION DE LA VINCULACION

Contrato Transitorio Administrativo

DEDICACION

Tiempo completo

CANTIDAD DE VINCULACIONES

1

A QUIEN REPORTA Quien ejerza supervision directa

B. UBICACION

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Proceso Interno: Sistema Integral de Gestidn

C. DESCRIPCION

PROPOSITO

Efectuar la coordinacidn de la implementacién, mantenimiento e integracién de los sistemas de gestién que se
requieran en la Universidad, a través de una planificacion de estrategias que permita su fortalecimiento,
articulaciéon y mejora continua, contribuyendo a la calidad y al cumplimiento de las metas establecidas por la
Institucion.

RESPONSABILIDADES

1. Formular propuestas de lineamientos para la implementacién, funcionamiento e integracidn de los Sistemas

de Gestidn, realizando las validaciones pertinentes, de acuerdo con las politicas Institucionales.

. Liderar los procesos de articulacién e integracion de los Sistemas de Gestion implementados por la
Universidad, asesorando y proporcionando las herramientas necesarias a las dependencias académicas y
administrativas, de acuerdo con las politicas, estrategias y lineamientos establecidos.

. Participar en la definicidon de las estrategias de mejoramiento, de acciones preventivas, correctivas y de
mejora que se desprendan de los resultados de las diferentes acciones realizadas por la Institucién en el
marco de los Sistemas de Gestion.

. Planificar y coordinar las auditorias internas y externas que se adelanten en la Universidad, en cumplimiento
con los requerimientos establecidos en los diferentes sistemas de gestién implementados en la Universidad.

. Planificar, disefiar y poner en marcha los mecanismos y estrategias necesarias para la difusion, sensibilizacion
y capacitacion con respecto a los Sistemas de Gestion, a fin de generar una cultura de calidad en la Institucidn.

. Proponer e implementar planes, programas y proyectos tendientes a mantener y fortalecer los Sistemas de
Gestidn de la Universidad, con el fin de generar mejores practicas académicas y administrativas para el
cumplimiento de la misién Institucional.

. Disefar estrategias que permitan medir la satisfaccién del usuario al interior de la Universidad, involucrando
los diferentes actores en su evaluacidn, garantizando su implementacion y formulando acciones para la toma
de decisiones a que haya lugar.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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8. Presentar ante la Alta Direccion informes sobre los Sistemas de Gestidon implementados, con el propésito de
informar sobre su evolucidn y estado.

9. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia
y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

10.Preparar y presentar informes relacionados con las responsabilidades del cargo, de acuerdo con los
requerimientos internos, externos y de organismos de control.

11.Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridas para mejorar la
prestacidon del servicio y el logro de los objetivos propuestos en la dependencia, gestionando su aprobacién
con las instancias correspondientes.

12.Realizar un correcto uso y suministro de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su area de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la
informacién establecidas en la Institucion.

13.0rientar a los usuarios con respecto a los procedimientos de su drea de desempefio y acciones a seguir, de
acuerdo con los requerimientos solicitados y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

14.Apropiar en el ejercicio de sus responsabilidades el Cédigo de Integridad y Cddigo de Buen Gobierno
adoptado por la Institucién, aplicando los valores y principios de accién alli definidos, que permitan el
fortalecimiento de un ambiente ético, de confianza y con orientacién la prestacion del servicio.

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

D. REQUISITOS

Titulo profesional en una de las siguientes areas del Conocimiento:
i - Economia, Administracién, Contaduria y Afines
EDUCACION - Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad especializacidn en areas afines con

FORMACION POSTGRADUADA - . .
las responsabilidades de la vinculacion.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con las

EXPERIENCIA - . L)
responsabilidades de la vinculacién.

- Herramientas de mejoramiento de procesos
- Generalidades de la Institucion

- Planeacién y gestion publica

- Sistemas de Gestion

- Auditoria Interna

- Estadistica aplicada

- Ofimatica

CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

E. COMPETENCIAS

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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Version No. Memorando Fecha Memorando

1 02-132-292 de Gestion del Talento Humano en 2020-02-14

atencién a los memorandos 02-131-682 de la

vicerrectoria administrativa y financiera.

2 02-132-540 de Gestion del Talento Humano, 2020-03-23

Inclusién de nueva responsabilidad relacionada

con el cddigo de integridad Ley No 2016 del 27 de
febrero de 2020.

3 02-132-579 Gestion del Talento Humano 2021-03-24
4 02-131-55 Vicerrectoria Administrativa y Financiera 2024-01-30
5 02-131-99 de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera 2024-02-12

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.




