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I. IDENTIFICACION

PNV RAEWNRE

Nivel: Directivo

Denominacion: Director Administrativo

Grado: 17

Dependencia: Rectoria

Jefe inmediato: Rector

Dedicacion: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Libre nombramiento y remocién

Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Control Interno

lll. OBJETIVO

Direccionar la verificacion y la evaluacién independiente del Sistema de Control Interno, de conformidad con los
lineamientos internos, las politicas impartidas por el Gobierno nacional, y los principios establecidos en la
Constituciony la ley.

IV. FUNCIONES

Liderar la evaluacidn y publicacidn del estado de avance del sistema de control interno de la Institucion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir la planeacién, presentacidn, programacion, ejecucién y el seguimiento del plan anual de auditoria, con
base en los procesos, el mapa de riesgos, y la normatividad vigente.

Verificar que el disefio y la ejecucion de los controles se cumpla por parte de la primera y segunda linea de
defensa, y recomendar los ajustes respectivos, de conformidad con las directrices para la administracién del
riesgo de la Institucion y la normatividad aplicable.

Acompaniar a las dependencias en la identificacion y prevencidn de los riesgos que puedan afectar el logro
de los objetivos Institucionales, en concordancia con las directrices de administracién del riesgo adoptada.

Emitir recomendaciones a la alta direccién acerca del estado de la gestidn Institucional, con base en los
ejercicios de monitoreo, seguimiento y control efectuados.

Definir las estrategias requeridas para la programacion, ejecucién y el seguimiento del Plan de Fomento de
Cultura de Control que permita el fortalecimiento del Sistema de Control Interno y la cultura de la
prevencion.

Definir un esquema de comunicacion con los organismos de control, previa verificacién de la pertinencia,
oportunidad, coherencia e integralidad de la informacién a entregar a nivel institucional.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.
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Evaluar el cumplimiento y la efectividad de las acciones incluidas en los planes de mejoramiento, de
conformidad con los resultados de las auditorias realizadas por la Oficina de Control Interno y externas de
los entes de control.

Dirigir la elaboracidn y presentacidn de los informes de ley en los términos establecidos y los requeridos por
las normas internas; asi como, los relacionados con el funcionamiento y gestién de su drea de desempefio, y
elaborar aquellos que sean de su competencia.

Planear, dirigir y controlar la correcta ejecucidn de las funciones establecidas para la dependencia, que
permitan alcanzar el cumplimiento de los objetivos propuestos, articulando los procesos de manera
efectiva, acorde con la normatividad y lineamientos vigentes.

Direccionar las actividades propias de la gestién del talento humano asignado, orientando sus acciones para
el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y de la normatividad institucional.

Analizar, identificar y evaluar las necesidades de recursos que sean requeridos por el proceso,
presentdndolas a las instancias correspondientes para su respectiva aprobacion o gestidn, asi mismo, realizar
el respectivo control y seguimiento de estos.

Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias de la Institucion y de la
sociedad, en las cuales se tenga participacién o por designacién de la autoridad competente.

Firmar los documentos con destino interno y externo, resultantes del ejercicio de sus funciones y que sean
de su competencia, con el fin de respaldar la integridad de la informacién y avalar su uso, en cumplimiento
de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

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.

Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes solicitudes, casos especiales y PQRS (Derechos de
Peticién, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias por corrupcién) provenientes de la comunidad
universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la Universidad para tal fin.

Apropiar en el ejercicio de sus responsabilidades el Cédigo 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 orientaciéon a mejorar la prestacion del servicio.

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

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.
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V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA ‘ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los

siguientes  Nucleos  Bdasicos  del
Conocimiento:
e Contaduria Publica.
e Administracion.
e Economia.
Derecho y afines.
Ingeniera Administrativa y afines.
e Ingenieria Industrial y afines.
e Ingenieria de Sistemas, Telematica

y afines.

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

Alternativa

Titulo profesional en alguno de los
siguientes  Nucleos  Bdsicos  del
Conocimiento:

e Contaduria Publica.

e Administracion.

e Economia.

e Derechoy afines.

e Ingeniera Administrativa y afines.

e Ingenieria Industrial y afines.

e Ingenieria de Sistemas, Telemdtica

y afines.

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

Titulo de posgrado en Ia
modalidad de maestria en areas
del conocimiento relacionados
con las funciones del cargo.

Alternativa

Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en
areas del conocimiento
relacionados con las funciones
del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional
relacionada en temas de control
interno.

Alternativa

Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional
relacionada en temas de control
interno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Estructura y administracion del Estado.
e Normatividad vigente de control interno.
o Normatividad en instituciones de educacién superior.

Modelo Estandar de Control Interno.

Régimen de Contabilidad Publica.
Finanzas Publicas.

e Contratacién Publica

e Planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.
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e Metodologias de seguimiento y evaluacién a la gestion.
e Metodologias para la gestion del riesgo y los controles.
e Auditorias basadas en riesgos.
e Analitica de datos.
e Redaccién de documentos técnicos.
o Ofimatica.

COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno
Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos

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



