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A. IDENTIFICACION

DENOMINACION Técnico |

CLASIFICACION DE LA VINCULACION | Contrato Transitorio Administrativo
DEDICACION Tiempo completo

CANTIDAD DE VINCULACIONES 1

A QUIEN REPORTA Jefe de la dependencia

B. UBICACION

Dependencia: Vicerrectoria de Responsabilidad Social y Bienestar

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE | Universitario.

Proceso Interno: Formacion para la Vida.

C. DESCRIPCION

PROPOSITO

Brindar soporte técnico y administrativo en el desarrollo de actividades asociadas al proceso de Formacidn para
la Vida, conforme con las directrices legales e institucionales vigentes.

RESPONSABILIDADES

Ejecutar actividades logisticas y administrativas necesarias para el desarrollo de las estrategias orientadas al
fomento del deporte, la expresidn artistico cultural, la inclusion y la formacién para el desarrollo humano y
responsabilidad social, en coordinacion con el lider del proceso y de acuerdo con los planes de trabajo
definidos.

Apoyar el desarrollo de la estrategia de adaptacion de los estudiantes a la vida universitaria, en coherencia
con la planeacién establecida para tal fin y en articulacién con las instancias correspondientes.

Efectuar el seguimiento y control para la proyeccién y ejecucion presupuestal de los recursos de
funcionamiento e inversién asignados para el desarrollo del proceso Formacidn para la Vida, realizando las
modificaciones presupuestales que sean requeridas, proponiendo al lider del proceso estrategias para la
ejecucion efectiva de los recursos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Organizar y procesar la informacién necesaria para la conformacion de los grupos artisticos-culturales y de
deporte formativo, competitivo y recreativo para cada vigencia, teniendo en cuenta los criterios de
asignacidon de horas, las especificaciones, necesidades y pertinencia de cada disciplina, realizando las
modificaciones a que haya lugar y en coordinacidn con el profesional responsable del tema.

Consolidar la informacidn y proyectar las necesidades de recursos requeridos para la representacion intra e
interinstitucional de los selectivos de las diferentes ramas deportivas y grupos artisticos-culturales con las
gue cuenta la Universidad, realizando los tramites ante las instancias correspondientes.

Consolidar y validar informacidn relacionada con los deportistas de alto rendimiento y de representacion
artistico - cultural, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos y la normatividad aplicable.

Realizar las gestiones correspondientes para el desarrollo del programa Becas Talento en coordinacién con
las instancias correspondientes y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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8. Apoyar las actividades administrativas y operativas que le sean asignadas, asi como la contratacién y tramite

de certificaciones a que haya lugar, que sean requeridas para el desarrollo de los programas de Formacion
para la Vida, de acuerdo con los procedimientos y directrices institucionales definidas.

9. Preparar lalogistica e informacidn requerida para las reuniones a desarrollar que le sean asignadas y efectuar
el seguimiento a los compromisos que se deriven de la misma, seguin su drea de desempefiio.

10. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo con su area de desempeifio y los procedimientos
establecidos.

11. Preparar y entregar informes de caracter técnico y estadistico relacionados con su drea de desempefio, en
articulacion con el lider del proceso y de acuerdo con los requerimientos internos, externos y de organismos
de control.

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 drea de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucidn.

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

14. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio vy la
naturaleza de la vinculacidn.

D. REQUISITOS
Titulo de formacion tecnolégica en uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:
- Deportes, educacion fisica y recreacion
- Ingenieria industrial y afines
- Administracién
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
EDUCACION .
Alternativa
Aprobacidn de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacidn tecnolédgica o profesional o universitaria en alguno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
- Deportes, educacion fisica y recreacion
- Ingenieria industrial y afines
- Administracién
FORMACION POSTGRADUADA N/A
Tres (3) meses de experiencia relacionados con las responsabilidades de
la vinculacion.

EXPERIENCIA Alternativa

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las responsabilidades de
la vinculacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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- Estadistica.
CONOCIMIENTOS BASICOS O - Gestidon administrativa.
ESENCIALES - Generalidades de la Institucion.
- Ofimatica.
E. COMPETENCIAS

Las competencias requeridas para la vinculacidn indicada en esta descripcion, serdn aquellas que se encuentren
definidas en la metodologia establecida por Gestidn del Talento Humano, acorde con normatividad vigente y
aplicable para el tipo de vinculacion.

Control de Cambios:

Version No. Memorando Fecha Memorando

1 02-131-711 de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera 29 de junio 2023

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



