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I. IDENTIFICACION

O NOUhRWNRE

Nivel: Técnico

Denominacion: Técnico

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quién ejerza la supervisién directa
Dedicacidn: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

lll. OBJETIVO

Dar soporte técnico y administrativo a las funciones asignadas a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera,
conforme a las directrices legales e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

Atender las solicitudes recibidas por los diferentes canales de comunicacién y que den cumplimiento a los
requisitos institucionales, realizando los tramites correspondientes y notificar a las partes interesadas, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Ejecutar las actividades administrativas que le sean asignadas, realizando los tramites y certificaciones
correspondientes en el sistema de informacion o la herramienta definida para este fin, conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales establecidos.

Gestionar la documentacidn requerida en la elaboracidn de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Administrar el Sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por corrupcién (PQRS)
provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos de la Universidad, y emitir respuesta en los
casos requeridos, conforme a los lineamientos legales vigentes.

Realizar las gestiones pertinentes para la divulgacidn y registro de las capacitaciones de extensidon que oferta
la Universidad para el personal docente y administrativo, asi mismo efectuar su seguimiento y control
correspondiente, a fin de garantizar el cumplimiento de las politicas institucionales.

Efectuar verificacion de los requisitos de las diferentes solicitudes de capacitacion formal y formacion
postgraduada realizada por los funcionarios administrativos de la Universidad, de conformidad con las
politicas de capacitacién establecidas por la Institucién.

Realizar el seguimiento, registro y control de las suscripciones de la Universidad, asi como al presupuesto
asignado a estas, de acuerdo a las aprobaciones realizadas por la Vicerrectoria Académica.

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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14.
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Revisar el sitio web de la Vicerrectoria, mantenerlo actualizado y proponer ajustes o inclusién de nuevo
contenido relacionado con las actividades de la dependencia.

Gestionar la publicaciéon de avisos institucionales requeridos por las dependencias, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y el procedimiento establecido.

Registrar y hacer seguimiento a la agenda del Jefe de la dependencia, a fin de dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

Facilitar a los usuarios de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo, de
acuerdo a las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismos.

Organizar la logistica necesaria para la ejecucién de las actividades de la dependencia que le sean asignadas,
asi como el registro de la informacidn que soporte el desarrollo de las mismas cuando sea requerido.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefio y procedimientos establecidos.

Preparar y entregar informes de caracter técnico relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacién 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 Ia
informacidn establecidas en la Institucion

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

V. PERFIL DEL CARGO

Titulo de formacién tecnoldgica en
alguno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA ‘ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

- Administracion Seis (6) meses de experiencia

N.A

- Ingenieria Administrativa y Afines relacionada con el cargo.

- Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

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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Alternativa
Alternativa

Aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de Quince (15) meses de
formacidn tecnolégica o profesional o experiencia relacionada con el
universitaria en uno de los siguientes N.A cargo.

Nucleos Basicos del Conocimiento:

- Administracion
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por corrupcion (PQRS)
Estadistica
Gestidén documental
Ofimatica

COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Aprendizaje Continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

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.



