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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Directivo

2. Denominacion: Director Administrativo

3. Grado: 17

4. Dependencia: Rectoria

5. Jefe inmediato: Rector

6. Dedicacion: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Libre nombramiento y remocién
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Relaciones Internacionales

lll. OBJETIVO

Direccionar las acciones conducentes a fortalecer la internacionalizacién, la interculturalidad y la inter-
institucionalidad de la Universidad, mediante la generacidn y articulacién de politicas, estrategias y procesos,
gue permitan visibilizar la Institucién a nivel nacional e internacional.

IV. FUNCIONES

1. Proponer politicas o lineamientos relacionados con los procesos de internacionalizacidn, interculturalidad e
inter-institucionalidad de la Universidad; asi como, establecer criterios y directrices, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misidn Institucional y el logro de los objetivos propuestos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Planeary controlar la correcta ejecucion de las funciones establecidas para la dependencia, articulando los
procesos de manera efectiva, acorde con la normatividad y los lineamientos vigentes.

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

4. Gestionar alianzas y convenios con instituciones nacionales e internacionales que contribuyan a la
internacionalizacién, la interculturalidad y la inter-institucionalidad de la Universidad, verificando el
cumplimiento de los acuerdos que sean establecidos, conforme con los lineamientos legales e institucionales
vigentes.

5. Garantizar la promocidn, divulgaciéon y asesoria a la comunidad universitaria de las actividades y
oportunidades internacionales, nacionales e institucionales que fomenten su participacién, en pro de los
procesos interculturales y de internacionalizacion de la Institucion.

6. Promover la participaciény hacer parte de redes de cooperaciéon y comunidades de conocimiento, nacionales
e internacionales, asi como la diplomacia cientifica, académica, investigativa y cultural de la Universidad, con
el fin de posicionarla y fortalecer sus procesos de internacionalizacidn, interculturalidad e inter-
institucionalidad.

7. Participar en la formulacion de proyectos y estrategias orientadas a promover la inclusion de la Universidad
en redes y proyectos de cooperaciéon nacional e internacional, con miras a fortalecer la docencia,
investigacion, innovacidn, extension y proyeccion social.

8. Plantear y hacer seguimiento a proyectos y estrategias que permitan la mejora y sostenibilidad en los
procesos que se encuentran a su cargo, asi mismo, emitir las recomendaciones a que haya lugar a nivel
Institucional.

9. Garantizar el mejoramiento continuo de la dependencia a cargo, identificando y desarrollando acciones
necesarias para el fomento de la cultura de calidad en el servicio al usuario.

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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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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17.

18.

Fomentar y fortalecer las relaciones con las dependencias de la Institucidn y con otras entidades a nivel
nacional para el desarrollo de las actividades a cargo y de los convenios interinstitucionales.

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

Liderar la elaboracion 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 gestidén de su drea de desempefio, y
elaborar aquellos que sean de su competencia.

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.

Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias internas y externas, en las
cuales se tenga participacion o por designacion de la autoridad competente.

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 desempeiio y las directrices en materia de seguridad de la
informacion establecidas en la Institucion.

Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Cddigo de Integridad y Codigo de Buen Gobierno adoptado por
la Institucién, aplicando los valores y principios de accion alli definidos, que permitan el fortalecimiento de
un ambiente ético, de confianza y con orientacidon a mejorar la prestacion del servicio.

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.

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

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA ' EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los | Titulo de posgrado en la modalidad | Cincuenta y dos (52) meses de
siguientes Nucleos Bdsicos del | de especializacion en dareas del | experiencia profesional
Conocimiento: conocimiento relacionados con las | relacionada con las funciones del
e Administracién funciones del cargo. cargo.

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

e C(Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Economia

e Ingenieria administrativa y
afines

e Ingenieria Industrial y afines

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrategias para la proyeccion y visibilidad externa
Gestidn y administracion de convenios

Contexto internacional y negociacion

Sistema estadistico de informacién

Cooperacion internacional

Politica Exterior

Gestidn de proyectos

Ofimatica

Inglés

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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Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Conocimiento del entorno

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

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.




