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RESOLUCION

t 02 ENE 901

usta el Manusl Especifico de gerfnes Funcicnes y Competencias
cargos contemplados en la planta global del personal administrativo de
DE LA AMAZONIA.

_RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
Eh o ejercicio de [as facultades legales v estalularias v

CONSIDERANDO QUE:

)3 establece el Sistema de Gestidn de Calidad en los organismos y

siendo respensabilidad de la maxims autoridad de la entidad
g los Jefes de cada entidad pablica, disefiar un sistema gue permita la
esta Ley y el establecimiento de unos indicadores ds sficiencia,

eficacia y efectividad.

El Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Fublica Mo, 1083 de 2015

establece las fun

ianes v los raguisitos generales para los empleos plblicos de los

distintos niveles jeqarguicos de los arganismos v entidades del orden nacional, los cuales
gerviran de base para elaborar los manuales especificos pars los diferentes empreus que
conforman las planfas de personal de cada entidad.

La Universidad de la Amazonia mediante Acuerdo 08 de 1999 expedido por el Consejo
Superior Universitario, establecid el numere de cargos gue conforman la planta de
perscnal Administrativo tanto de Carrera como de Libre Mombramiento v Remocidn, con

Jue ha venido funs

La Universidad de
reajustd el Manual
personal administr
lineamientos propu
2015,

Ern mérito de o ant

onando la Institucion para el cumplimiento de su misidan.

la Amazonia mediante Resclucidn Na, 0139 de enero 27 de 2016
de Funciones y Requisitos minimos para les cargos de la plania de
alivo de la institucidn, el cual debe actualizarse de acuerdo a los
petos en el Decreto Unico Reglamentario de Funcion Pablica 1083 de

erior,
RESUELVWE:

ARTICULD 1°; Establecer ¢l Manual Especifice de Funciones v de Competencias
Laborales, para los emplecs gque conforman la planta global del
personal administrative de la UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA,
cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los servidores piblicos
con criterio de eficiencia v eficacia en orden al logro de |a misién, v
la obtencion de los resultados acorde con los objetivos v funciones
que la Ley ¥ los reglamentos le sefialan 2 la UNIVERSIDAD DE LA
AMAZONIA asi:

RECTOR
I IDENTIFICACION

Mivel: Directiva

Cenominacidn del emples: Reator

Cadige: 0045

Grada; [ 22

Mo. de cargos: Lina

Dependencia; Rectaria

Cargo del Jefe Inmediate, Consejo Superor Universitario

Procese caracterizady: Direccionamignto Estratégico
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccicnar log procesas estratégicos, misionzles v de apoyo, fante investigativos como
academicas v administrativos de la UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA, actuanda como
Representama Legal v primera autoridad sjecutiva, da confarmidad con lo establecide en la Ley
30 de 1992, en gl Estatuto General de la Universidad v demds normas wigentes que o
modifiquen a adicionen.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESFECIFICAS

14,
11.

12,
i3
14,
14

18,

18,
18,

20.
21,

22
23

24,

1COMTEC

Cumnplir v hacer cumalir las normas legales, estatutanias ¥ reglamentarias vigentes, v las
decisiones del Consaje Superior Universitana v del Consejo Académise.

Actuar coma ordenadar del gasto y delegarla en forma total o parsial en fas instancias o
dependsncias fue considers pertinentes.

Propaner, dinigir v liderar Iz ejacucidn del Plan de Desarralls Institscional ¥ el funcianamients
genaral de lz Universidad y presentar informes periddicos al Gonsejo Superior Universitario.
Responder por la conservacion y adminizlracian del patrimonie de la Universidad de la
Amgzonia.

Implermentar |95 sislernas de evaluacidn requerides para la buena marcha instituzional,
mediante procedimientos ¥ mecanismos ejecutados por las instancias respectivas, e infarmar
de elle al Congejo Superior Universitario,

Expedir los actos administratives corespondientes; adjudicar ¥ SUsCrbir |los contratos gua
sgan necesanos para el cumplimiento de los objetives de la institucitn, atendiends las
disposiciones legzles y estatutarias vigentes,

Llevar la Fepresentacion Legal de la Universidad de la Amazonia como persona juridica,
defender sug| derechos; proteger, conservar y administrar sy oatimaonio v nombrar
apaderados judiciales y extrajudiciales.

Mombrar y remover a los Vicerreclores, Secretaric General, Decanos vy personal de la
Universidad de acuerde con las disposiciones leqales v adoplar todas las decisiones
concernient2s a su administracion que no estén expresamente atribuidas a otra autaridad.
Mombrar, remover, &ncargar y gonceder licencias can arreglo a las dispasiciones legales
vigantes.

Aplicar las sanciones disciplinarias gue le competan por ley o raglaments.

Someter a consideracion del Consejo Superiar Universitana, el pravects de presupuests dea la
Universidad y gjecutarlo unz vez sea aprobada,

Convocar a eleccion de guienes deban ser elegidos como represantantes ante el Consejo
Superior Universitario y Consejo Académico de conformidad con las narmas estetutarias,
Presidir el Congejo Académico y delegar la direccian de éste segdn se2 el oaso,

Presentar a cohsideracion del Consejo Superior Universitaria propuestas sobre raglamentos
o sus modificacionss, previo el concapio del Consejo Acsdémico en lo refarids a la parte
académica.

Presidir o delegar en forma temperal, las ceremonias de grados v autcrizar con su firma los
titulcs conferidas por la Universidad,

Conceder comiiones, permisas v autorizar vidticos al personal universitario, atendiando a
lz5 normas legales v estatutarias.

Efectuar los aclierdos de obligaciones y drdenes de gastos, conforme a las normas legales
vigentes.

Presentar al Consejo Supericr Universitario el proyecto ds reglaments> para elescian de
Reclor y representantes ante los Consejos Superior y Académico,

Presentar al Conseja  Superior Universitario los proyeclos de planta de personal docante v
zdministrative ¥ sus modificaciones.

Daszignar los directores de las diferentes unidades académicas.

Randir informe semestral al Consejo Superisr Universitario sobre las labores de la
Universidad de |la Amazonia.

Presentar semestralmente y en forma oportuna al Consejo Superior Universitario, los estados
financiercs de la Universidad de la Amazonia.

Delegar algunas de sus funciones en los érganss o autoridades de la Universidad dentro ce
loe marganes establecidos en la ley, con excepoion de la imposicien de las sancionaes.

Las demas que le sefialen las dispasiciones vigentes y las que no estén Exprasameante
afribuidaz 2 atra autoridad; asl como las sefaladas por el Consejo Superior Universitaric
denvadas de sus funciones o que le sean delegadas.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La elzborzcian
nacasidades de
Los procesos 4
acuerda a la Vis
Los abjetivos m

¥ ejecucian del Plan de Desarrclle Institucions), estan de acuerda con las
tewda la comunidad universitaria.

& acreditacidn pemanenies de todes los programas academicas estan de
ian Institucional,

Jsionales de |z Universidad de 13 Amazonia ¥ el plan de gestién de la recioria,

g2 han cumplidg confarme a las necesidades v expectativas de la samunidad universitaria v da

la regian,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Mormas genersles sobre Eduszcian Superior.
2. Fommulzeion y Bealuacitn de Proyectos.
3. Plan Educativo Institucianal,
4. Estatute Generﬂ- de [a Universidad.
5. Plan de Desarrcilo Institucional.
| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC|A MINIMOS
_ Estudio Experiencia
* Tener titulo univepsitario y |= Presentar hcja de wida con oz soportes
carrespondientes.
= Tener flivle de postgrado en |z |* Sercolombiane y ciudadano en ejarcicio

Acredilar  experiencia  administrativa,
privada, minima de res (3} afios.

modalidad minime de Especializasion publics
&n  cualguiera | de las areas de!

cancoimiente

= Acredilar experiencia decente ¢ investigativa
universitzria minima de cince {3) sfics.

* Presentzr al momento de la inscripcidn, un
programa de trabajo académico vy de gestitn
administrativa.

* Mo haber side condenado por hechos punibles,
Con excepcidn de delifos peliticos, dentro de los

cincg ()  afos anteriares al momento de I
iNSCrnpeion,
* Mo estar incurss en causal de inhabilidad,

incompativilidad de caracter legal o astatutariz, al
mament> de su inscripeidn, cuyo hecho debers
manifestar en forma escrita enlendida bajo la
gravedad del juramento.

VIl. COMPETEMCIAS ESENCIALES.

4. Sentide &tica, 6. Drientacidn 2 la galidad, 7. Construccidn de Relationes, 8. Conacimientg
del entorno, 9. Plangacién. 10. Toma de decisiones, 11
12, Resolucion y ma

1. Capacidad de Analisis v sintesis, 2. Liderazgo, 3. Visidn de future, 4. Orientacién al lagro,
;3 Direccién y Desarrollo de Personal y

ejo de Conflictos,

Fede princpat Galle 17 Diaganal 17 con Gra, 35, Bario El Parvenir, PEX 2388786 — 4340851
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ﬁ@ MINISTERIO DE ECHUCAGIAON MACIONAL
u UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA,

MIT, 891,190, 3461
Flerencia = Cagueta — Colombia

SECRETARIO GENERAL

I. IDENTIFICACION
Mivel; Directivo
Denominacidn del efnpleo: Secrelanos General
Cadigo: Q037
Grado:; 14
Mo, De cargos: Ur (1)
Dependencia; Secretariz Genarzl
Cargo del Jefe Inmadiaio:; Rector
Proceso caracterizado;, Estralegico .

II. FPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la organizacidn y funcionamienta del Consejo Superior y el Consejo Académico,
mediante el tﬂnﬂl:iu'Fftr:u adminmistrativo v juridico de Iz Univarsidad,

_|lll. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejercer la funcipn del secretario del Consejo Superior Universitario, del Cansaja Académica,
del comite de Persanal Docente v demas instanciaz que le asigne of rector de la Universidad
de la Amazenia) de zouerdo con las normas vigentes, para cumplir con Estatuto Qrganico,

2. Elaborar y pregentar al ractor, provectos e iniciativas legales relacionadas can la misidn
institucional, pada maniener la institugion acorde can 5us fines v metas propuestas,

3. Elaborar las aclas correspondientes a las sesiones del Consgjo Superior Universilario, del
Conzejoe Academico, del Comite da Personal Docante y demas drgancs de asesoria,
consultorfa o coordinacidn gue le asigne el rector de la Universidad de la Amazonia y firmarlas
canjuntamenie ¢on sus respectivos presidentes, para cumplir con eficiencia el funcionanmienio
de estas instandias.

4. Metificar en log términos legales y reglamentarics los aclos que expida el Rector vy las
carparaciones de las cuales sea Secretario, para dar cumplimiento a o establecido en el
Cadiga Contencloso Administrativo.

5. Legalizar los Aclos v autenticar la firma de los Presidentes del Consejo Supericr Universitario
¥ del Académico, del Rector, Vicerrectores v Decanos, en (02 documentos expedidos por la
Universidad que lo requieran, para atender eficazments al desarrollo de los orocesos juridizos,

6. Canservar v custodiar los archivos de Ios drganos de los cusles sea secretario, para dar
cumplimiento a |o dispuesta en las normas estalutanas v la Ley de archivistica,

7. Dingir v walar por la custodia, conservacion ¥ manenimiente del archive general de la
Institucisn, para pumplic con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién.

8. Llevar y manterar bajo su custedia los libros de Actas y Acuerdos de los drganos de los
cuales ejerza la gecrefarla, para cumplir con lo dispuesto en las normas estatutarias.

8. Refrendar los ilfulos que olorgue  la Univerzidad de la Amazonia y los certificadas que
requieran legalmente tal refrendacidn, para alender en debida forma las procesos juridicos.

190, Compilar las no legales, los concaptos, fa junsprudencia ¥ la doctrina ralacionados con la
actividad de [a instilucidn y velar por su actualizacion y difusidn, para mantener en forma clara
v consolidada la normatividad insttucional.

11, Canceptuar sabre las reformas estatutanias que se presenten, para la nofificacian v ratificazion
par parte del Ministerico de Educacidn MNacional, para orientar a la insfitucidn sobre los
procedimientes o cumplimianto de las mismas.

12, Ejercer el autocantral ¢ el contral intermo y responder por los bienes a su carga anfragacos
para &l desemperio da sus funcianes, para dar cumplimients a3 1a Ley de Control Intermno.

13. Laz demas luncionas gue le saan azignadas por el jefe inmediato v que sean acordas con la
naturaleza del cargo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos y| programas en materia de iniciativas legales relacionadas con la misidn
institucional Es.taln de zcuerdo con las politicas emitidas por el Gobierna Macional v Ia
reglamentacian inzhlusional,

2. La actualizacién v difusidn de las normas legales, gue regulan la gestian documental d2 la
Universidad de 13 Armazonia, eslbdn acorde oon las nomas emitkdas por 21 Archivg Generzl de
la Macidn v la re;amemacl'{'nn interna.

3. La implementacitn de politicas v programas que mejoren la gestion documentzl de la
Universidad de la Amazonia, obedecen a una debida planeacidn.

_—

e

i‘_-'ii}*:-! “_ﬁ\:ﬁ' ‘ah Sade prncplal: Calle 17 Ciaganal 17 con Cra, 3F, Banio El Porvers. FEX 4350785 - 4340851
]

J.'f VWiab sile: wen unlamazonia aci o
{. A ICONTED Lirga grasuis 0180001 12248




-y

| 7

4. El funcionamierte y decisionas de las Cansejos Superior ¥ Académice v el Camilé de Persanal
Dacente. se han revisado y ajustado a las normas juridicas vigentes

MIKISTERIO DE EDUCACION MACIOMAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. B31.180.346-1
Florencia — Caquets = Colombia

V. CONQCIMIENTOS BASICOS

L B

¥,

Sistemasz da G
Palltizas naciongles de desarralle administrativo,

tign Ciocumental 2egon el Archivo General de la Nacién,

Mormas GE."IE%IEE y @speclficas internas que rigen [a actividad de la instituzion

REQUISITOS DE EETUIJ_ICI " EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia

| profesion.

* Titula Profesional| en Derecho y
* Titulo de posgrada en cualquier drea afin a la | profesional relacionada.

= Cugrenta (40} messs  de  experiencia

Vil. GOMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Capacidad de Anglisiz v Sintesis, 2. Vigidn de future, 3, Crientacidn al legro, 4, Orientzoion a Ia
calidad, 5. Construgeién de Relaciones, 8. Conccimiento del entorne, 7. Sentido ético,

Resolucian y manejd de Ganflicios.

¥ B

NS

ICONMTES

Sede princgal: Calle 17 Cagenal 17 con Cra, 3F, Bamio El Parvenis PEY 4350788 — 4340351

Wab sita: s untamazenia, edy o
Linea gratuia 018000112243

[EX-Cx 2NN




ol iconmec Linea gealuils 018000112248

@ MIMISTERIZ DE EDUGCACION MACIONAL
UNIWVERSIDAD DE LA AMAZONIA,
m MIT. 841100 345-1
Flarencia — Cagueta — Colombia

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION

Mivel: Msesor
Denominacian del emplao: Jefe de Oficing
Cédigon 1045

Grado: 09

Mo, de cangos: Llnex (1}
Deapendancia: Dficing de Plangasion
Cargs del Jefa Inrmedaio: FRector

Fracess caractenzaga: Estraiegico

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la planeaciin institucional, con el apoye de tedas las dependencias tanto académicas, de
invastigacion ¥ administrativas, de tal manera que se garanice el cakal cumplimiento de la mision

de la unwersidad.

A s -

o

14

11.
12,
13

14.

Azesorar a la |Rectoria vy [2s distintag dependencias académicas y administrativas de la
insfilucion en alllrazado de palllicas v en la formulacisn, evaluacidn y seguimients a los planes
de cada una delellzs, para desarrollar las politicas v los criterios establacides por al Gobierno
Macicnal.
Apoyar a la Rectoriz an el establecimienta de las paliticas regionales de Educacidn Superior
gug deben adoplar los CRES, CERES U ofras unidades, para garantizar  amplizzion de
coberura.
Eztudiar permaneniemente las tendencias del desarrolle regicnal, nacicnal & intermzcianal,
para onantar o9 planas institecionalas,

Elabarar Proyectos de  inversion v estudios de arden académico, administrativo,
socicecandmica de castas y planta fisica, para oarantizar |a eficacia y la eficiencia de la
inversion piblica,
Preparar con glros grganismas publicos, en especial con el Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico ¥ con e Dapartaments Nacional de Planeacion, a fravés dal Ministens de Educacidn
Macipnal cuandp fuere &) caso, con téonicos v representantes del sactor orivade, los planes y
proyectos de Iz gntidad, para estar acarde con [95 lingamientes de orden nagional y ragianal y
apctrachar lazes e relzciones interinstitucionalas,

Elaborar infarmes periddices solicitados por al Ministerio de Educacian Maciznal, |a
Contralaria General de 3 Repdblica, & Ministerie de Hacienda y Crédite Pdblico y el
Depadaments Macional Planeacidn vy las Secrelarizs de Educacion  Departamantal v
Municipales de |la regidn, para mantener informadas a las demas enfidades con las cudles
interactla la instituciin en el orden nacional v ferniorial,

Elaborar el Plan de Desarrolle de la instifucién, en conjunta con sus diferentes unidades
académicas y administrativas, para garantizar [a cancertacion y 12 padicipacion democréatica,
Evaluar conjuntamante cen la oficing de Contral Inferno el avance y materializacion del Plan
de Desarrolla v |os planes de acciin de cada una de las dependencias, cuando fuene el caso y
propaner los ajusies necesancs, para propender por la flexinilidad v permiticr moadificaciones.
Dirigir ¥ organizar las actividades relacionadas con la recolaccion, analisis ¥ processmiento de
la informacien @stadistica de l2 universidad ¥y realizar su divulgacién, para mantaner una
infermacian dingmica hacia la comunidad univarsitaria y ragianal

los procesos de planeacidn, arganizacion, programacion y evaluacion
inistrativa, para permilir asimisme la capacitacion en cada elapa del procaso.
QOrganizar 2l Banco de Proyecios de la Universidad de la Amazonia, para conocer de manera
aporiung las negesidades prioritarias y fenerlas disponibles, para la consecucidn de recuraos.
Coordinar Izs [cciones con los organismos de Flaneacién Macional, | Departamental v
Municipal, paralfacilitar el intercambio de informacion requerdo por el gue hacer institucicnal.
Froponer criterips y realizar estudics de investigacidn sobre aiternativas v prioridades, para
permilir el dea::%nllu integral de la Universidad de la Amazonia.

Ejercer al zutadantral v el contral interno v responder por los bienes a su cargo entregados
para el cdesempano de sus funciones, para dar cumplimiente a la Ley de control Interno y
presenvar oz bignes instituzionzles.

Seoe pringgal Calle §7 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrfia £l Porvanir. PEX 4 35E786 — 4240859
‘Wiah 5ha - www unigmazenia edu.co




A

7

15, Desarrollar las

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
MIT. 891.180.345-1
Florencia — Caqueta — Colombia

funcianas de Secretara Técnica del Plan de Desarollo vy fas demas que

ordene |z Ley, decretos y reglamentes intermos, para apoyar y orienlar a [as instancias que asi

lo requieran.

16, Las demas que

le sean asignadas y que correspendan a 12 naturaleza de la dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ICOMTEC

1. La elaboracion del Plan de Desarmallo de la Universidad, estd acorde con las normas amitidaz
por el Soblerno |Macional, para su realizacion,
2. Los planes y grogramas propuestos, estan basedes en el conacmiento ¥ la experiencia de las
actvidades planeadas.
1. La ejecucidn los proceses de evaluzciones instifvcionzles, eslan de acuerdoc con Iz
axpariencid v &l jcanocimiento de sus gestoras.
W, CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Sistemas de Evaluacién institucianal,
2. Flaneacién Estratégiza
3. Indicadores de Gesticn
4. Interpretacidn de Estados Financieros
S, Interpretacion de Estadisics
&, Andlisis de Propuesias de Desarmallo
¥l. REQUISITOS DE ESTUDNO Y EXPERIEMCIA g._':l_]N_IMDS
Estudios Experiencia
* Tiula prafesignal £ Economia, [= Cuarenla y nueve (49} meses de experiencia

Administracidn de

Cantacuria PL’JI::I[-:E

Ingenieria en cual

Emprezasz o de Megocios,
, Adminisiracidn Poblica o
Uigr campa.

profesicnal relacionsda.

]

i. Planeacidn, 2.

VIIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

Cirientacion a resultados, 3. Experiencia profesicnal, 4. Qrientacién a la |

calidad, 5. Trabajo en Equips, 6. Previzidn, 7. Mangjo de la informacion, 8. Conocimiento cel

entarns.
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&@‘ MINISTERIO DE EDUCACION NACZIOMNAL
m UNIWERSIDAD DE LA AMAZONIA
MIT. 881, 120.246-1
Flarencia = Caquets — Calombia

JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

——

. IDENTIFICACION

Mivel: — Azesor

Danominacian del emnplaa: AsBLOr

Cadigo; 1020

Grado: 0z

Mo, de cargos: Uno 1)

Dependancia; CHicing Bsesara de Cantral Inferna
Cargo del Jafa Inmadiato: Consejo Suparior Universitaria
Procasa caractefizago: Gestion de Control

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrallar lo concgrnients al Sistema de Contral Intermo de la Universidad de la Amazonia, de
acuards con la Ley | los principios v objetivos instiucicnales establecidos en o2 propios Estatutos,
parz el cumplimients de la mizicn institecional.

Ill. DESCRIFCION DE FUNGCIONES ESPECIFICAS

5 toria vy al Consejo Superior Universitario en la definicidn de la politica referida
al dizefia e imlementacion de Sistemas de Conircl, para que contrbuyan a incrementar la
aficiencia y la eficacia en las diferentes dreas de la Universidad de la Amazonla asi come
garantizar |a calidad de los servicios que presta la entidad.

2. Coordinar con|las diferentes dependencias de lz Universidad, los criterios, métodos,
procedimientos |e indicadares de oficiencia v de produciividad, para eveluar la gestién y
praponrer las madidas correctivas dal caso.

3. Apoyar la implementacidn y fomentar sistemas de central de gestidn administrativa, financiera
y de resullados jnstitucionales, para conoger las aloances de la gestidn misma.

4, Velar por la atencién oportuna y eficienta a las quejas v reclamas que se presenten en relasidn
con el cumplijmiento de las funciones de |z enfidad, pare garanfizar la parficipacion
democratica de [a comunidad universitaria.

2. Realizar evaludciones periddicas sobre la ejecucidn del Plan General  Institucional, del
cumplimiente Izs actividades propias de cada dependancia y praponer las medidas
preventivas o gormectivas necesarias, conjuntaments con la Oficina de Planaacién, para la
medicitn de resullades acorde con las planes propuestes,

6. Merificar en 2! marco de sus competencias, el cumplimiante de los requisitos administrativos y
financieros de acuerdo con los procedimientes y contral fiscal establecidos para el mevimients
de los fondos, |valores vy bienes de la Universidad de la Amazonia, para evitar futluras
cantingencias o|dificultades.

T Migilar la farma como se invieten los fondos pdblicos e informar al Reclor v al Consejo
Superior, cuando se presenten iregularidades en el manejo de los mismaos, para prevenic
riesgos mayereg y tomar las medidas necesarnas,

8. Digefar e implementar programas de Auditerias, estableciendo procedimientos, metas v
objetivas, efectuar el andlisis de resultados, para formular las recomendacionas pertinentes.

8. Merificar la implementacion de las medidas recomendadas en sus informes de gesfién, por
parte de lag direclivos de 13 universidad, para eonccer gl alzance & importancia prestada por
los rezponsables v propendiendo por la concertacidn para majorar el ambienta [aboral,

13. Las demds que

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1, La evaluacion dp gestion en cads una de las dependencias, esta de acuerds con los criterios
estabiecidos pon la instituclan.

2. Los 3Sistemas Iptegrados de Control, se han disefdado para garantizar la calidad de los
procesos i la prestacidn de los senvicios de la institugidn en un amhbiente de cordialidad.
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V., CONOCIMIENTOS BASICOS

Sistemas de Evaluacian institucionsl.
Sistemna de Camral Interna
Evaluacian de Proyectos.
Indicadares de Gestitn.

Flanes d= Mejoramiznto

Flan cde Cesamrgllo Institwezianal,

R

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA MINIMOS
o Estudios Experiencia
= Tilula pmies!-:naben Contadurfa  Poblica, (= Treinta y uno (31) mesas de experiencia

Economia, Deregho, Administracion  de | profesional relacionada.
Empresas, Administracion Fuablica a
Financigra,
* Titulz de posgrzdo en la modalidad de
Especializacicn

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Planeacitn, 2. Experiencla profesicnal, 3. Orentaciin a resultados, 4. Qrientacidn a la calidad,
5. Pravision, &, Congclmianto dal entomo, 7. Manejo de la informacian, 8. Trabzjo en Equipa.
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VICERRECTOR ADMINISTRATIVOD

[. IDENTIFICACION

Mivel: Diractiva

Denominacidn dal Emplen Vicerrector

Ciadige: OOBD

GGrade: 13

Mo, e cargos: Uno 1)

Dependencia: _ Vicerrectaria Administrativa
Carga del Jefe Inmeadiato: Fettor

Frocess cargzierzado; De apavo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la politica qua canlleven al mejoramianio cantinue del talent: humane, asl coma e mangjo
ge o8 recursos financieros de la institucidn, qua permitan el cumplimiente eficiente v dinamico da fa
misién de la Universidad de la Amazonia.

Ill. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESPECIFICAS

gith

11.

12,
13.

14

Froponar politicas institucionales an asuntos administratives v financieras, para mejorar la
calidad del servicia y la eficiencia en |23 diferantes araas del desempafio administrativo.

Asistir a la Recteria an la farmulagion ¥ @jecucian de politicas, normas ¥ procedimientos para
la administracion del Talents Humano, y 105 recursos Fisicos, Ecandmicos ¥ Financieros de
la entidad, para|la prestacién del servicio educative an términos de integralidad v calidad.

. Dirigir 'y controlar la ejecucidn de lgs planes, programas v proyvestos gue daban desarmrollar las

Divisianes gqua canforman  la Vicerectoria  Administrativa, para mantener una  plana
cosrdinacidn de todas las actvidades.

. Melar por el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones que el Consejo Superior

Universitario, el Consejo Académica y la Rectoria adeplen en matena adminisirativa, financiera
v de bienestar =ocial, para dizponer an armania los procadimiantes con la sromatividad
existents,

Cocrdinar con b oficina de Planeacidn y en colaboracion con las demas Vicerectadias, la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Universidad v someterlo a consideracian
del Rector y demds organismos superiornes, para disponer 10§ recursos econdmicos y
financieros de acuerdo con las prioridades basicas.

Presentar a la Rectoria, al Canseja Academice o al Consejo Superior Universitario los informes
perddicos establecidos v los especiales que 2 sean solictados, nara someteros =
cansideracion y evaluacion de resullados.

Dirigir, programar y controlar las aclividades de administracién de perscnal, seguridad
industrial, Salud Coupacional, Brigada de emergencia y relaciones laborales del personal, de
acuerdo con las politicas de la entidad, para dar cumplimienta a las normas legales vigantes
Cririgir v mn::-rdu_nar con €]l Jefe de FPersanal o quien haga sus veces, |os programss de
seleccidn, capacitacion, pramocidn v evaluzcion del personal administrativo v del bienestar de
tDﬂ-_:b gl persanzl  de la Unwersidzd de la Amazonia, para cumplir con les politicas de
mejorarmiants dal clima organizzcionsl

Dirigir los procesos de licitacion, contratacion, adquisizidn, almacenamienio, cusiodia v
distribucidn de [los bienes y materales de la Enfided, de conformidad con e Manusl d=
contratacion y de Presupuesto, para mantenar un control estricte sobre 2l cumplimiznio de
metaz propusstas.

Fresentar ¥ sustentar ante la Rectoria y ante el Conseje Superior, las inicigtivas y propusstas
que mejoren el manejo financiero, administrative, ¥ al lenastar social del talento humano, para
majorar la eficiencia y eficacia de los procesos y |a calidad de vida laboral,

Coordinar con 12 Divisidn Financiera |a elaboracion v ejecusion del Plan Anual de Caja de la
Univarsidad de la Amazonia, para garantizar una ejecucidn planificada de los recursos.

Velar por la custodia de los hienes y valores de |la Universidad, para salvaguardar log recursos
flzicos de la Insttucian.

Presentar y suglentar al Plan Qperativo que consolide todas las dreas de la Vicerrectoria y
presentar informe de gestian, ante las instancias pertinentes, para la medicién de resultadas y
evaluacitn de las lagras propusstas,

Las demas que le sean asignadas por la rectoria, de acuerde con lz naturaleza de la
dependencia.
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1. La implementagién de programas sistematizados gue permiten las aclividades de cardcter
administrative o financiers en linea y que facilitan &gilments I3 obtencién de informacién
esiadishicas, esjém acorde con las necesidades pricritarias de la instiucidn

2. Los planas v plogramas de la administracién, de bienestar social, seleccidn, capacitacisn v
evaluacidn del |desempano, propuestes, eslan de acuerco oon laz politicas v normas en
matena de admirmstracean del falents numano,

3. Las zcocmnes prapuestas en cada una de las Divisicnes gue canforman esta dependencia,
esian direcciongdas a la permanente acreditzoion v carificacion de cabdad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Plan de Desarmalls Institucional,

2. Andlizis @ inferpretacidn de Estados Financieros

2. Metodologias ce investigacidn y disens de provaclos
4, Evaluaciin de resultados
5
£

. Anglizis de proyeccicnes presupuesiales v de costoes
. Meormas sobre contratacion estatal

‘I.I’J_HQEQLIISiTDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

studios Experiencia

= Titulg F’mfesi-:r-nili en  Administracidn  de [= Treinta v seis {358) meses de experiencia
Emprasas o g MNegacios, Dereche, | profesional relacicnada.
Cantaduria Poblick, Administracion  Publica,
Adminisirazion Financiera, Ingenieria,
Economia y

= Titubz
de posgrada an la modalidad minima de
pepacialzacion afip a la profesian, —= |
Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Planeacidn, 2.Copocimienta del entorno, 3.Liderazgo, 4 Toma de decisiones, 5. Qrientacidn a la

celidad, 6. Capacidad de analisis y sintesis, 7, Vision de futuro, 8. Creatividad & innovacidn, 9.
Sentido élica v 10, Trabajo en equipo.

‘Wb sfe wyww unigmazaniz.edu.cg
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VICERRECTOR ACADEMICO

I. IDENTIFICACION

Mivel: Directive
Derncminacidn del empleo: Yicerrecior
Coadigo: 000
Grado: 13
Mo, de cargos: Una (1}
Dependanciz: Wicerreclorla Academica
Carga del Jafe Inmadiato; Ractor
_Procesa caracterizago: Misianal

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar los procesces académices que imparta la Universided de la Amakonia, buscando el
mejoramients continue de la calidad en la educacidn v la formacion integral del talento humano
universitans.

Ill. DESCGRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Asistir al Rector en |2 formulasian de politicas, ejecucidn, saguimiente v evaluacion de planes v
programas qua en el orden asadémice requigra la Universidad, para el mmpllmlentn de la
misien institucional.

2. Formular, sustentar y coordinar la creacion, modificazion o supresion de los planes y
pragramas de | docencia, investigacidn y extensidn que desarrolla |1a Universidad  de la
Amazonia, de acuerdo con las unidades académicas respectivas, para zlcanzar los
indicadores oropuesios en 2] plan de desarrollo

3. Praponer a la rectoriz crilerios de seleccian, vinculacian, pramocidn y evaluacidn del personal
docente, para dar curnplirmiants a las narmas vigentes sobre la materia.

4, Dingir v fomentar log proyectos de extension ¥ proyeccidn social para) @ comunidad del
entarna v 13 region, para ampliar &l radio de accian y cabertura que debe cubrir la institucion.

&, Avalar Iz labor academica de las docentes y la provision de catedras de los pregramas
académicos de cada pariodo academico en forma oportuna, para garantizar el cumplimients
del desarrollo de la caledra en las aulas.

&. Elaborar en coordinacidn con la Vicerrectoria Administraliva, planes de capacitagion v
actualizacitn para el personal docente de la institucion, para mejeramiento de la calidad

. Praponer a i;cnsu::lﬂral::lujn del Consgjo Academico la creaciin, mediicacion o sUpresion Jde
programas acagémicos, en los diferenlas niveles y modalidadas, para establecer de manera
real [as necesidades de la regidn.

&, Drganizar v esiructurar en coordinacion con las diferentes facultades, los Planas de estudic y
disefio curicular pars las diferentes carreras, para mejorar el nivel academica de los
estudiantes

B, Yelar por el adecuado funcionamients de la Divizion de Admisionss, Registro v Control
Acadamico, para lener una fuente confiable de informacisn

10. Prasidir al Comité de Personzl Docente, Comité de Puntaje, Comité de Exiensian y proyeacian
social, Comité de Bienestar Universitario, Comite de Decanos y Coordinadores de Programas
¥ Diractores de Deparfamentos v demas comités determinados por 2l Conssjs Suparior
cusnda fraten asuntos de su competencia, para dar cumplimisnio 2 las normas reglamentarizs,

11, Dirigir v coordinar lo correspondiente a la actualizacidn de la normatividad academica
institucional, para estar acorde con bos requarimientos del Ministeric de Educacion Macional,

12. Presentar a la Rectaria, 2l Consejo Academica o al Canssja Sunerior Universizario; los
informes ezlablecidos ¥ Ios ezpeciales que le sean solicitados, para conocar 1935 resullados de
s gestidn v e cumplimients de la misian institucional.

13. Las demas que le 2ean asignadas por el Conzejo Superior, Rectar o Sonsejo Académico v que
coresponds 2 la naturaleza de su dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La fermulacidn) de  politicas que propendan per el desarollo de la educacion universitaria,
astan de acuarde con las necesidades de la comunidad universitaria.

2. El desarrallo da las meatas propuestas, s gjustan a las metas y objetivos planteados en el Flan
de Desarrallo Institucional,

3. La elabaracitn el Flan de Geslion Académice Anual, esid acords con lps requerimientos
exigidas por los pares acadeémicos para la acraditacion universitariz,
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¥, CONOCIMIENTOS BASICOS

Plan de Desarrofla Instilucional

Flan Educativg lrnstituesianal

Estatuls Estudiantil

Estatute Docente para seleccidn y evaluacion del personal docente de la Universidad
Narmalividad Genersl para 13 Educasian Superior.

Ov o Lk P} o=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA MINIMOS

Estudios _ _ - Experiencia i

» Titula universitario| en alguna de las dreas de |« Treinta y seis [38) meses de experiencia
las Ciencias de |z [Educacion, de las Ciencias |  profesional relacicnada.
Basicas, de las Cigncias Sociales y Humanas,
Ingenigrfas, Clenclas Econdmicas, Contables
y Aoministrativas y|Ciencias Agropecuarias.

# Tiulo de posgrado en la modalidad de
especizlizacion en cualquier 2rea afin a la

| profesion o licencigtura.

VI. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacicn, 2. Copocimiento deal enterno, 3. Liderazge, 4, Toma de decisiones, 5. Qrientacidn a
Iz celidad, §. Capacidad de analisis y sintesis, 7. Vision de futuro, 8. Creatividad e innovazion, 3.
centido ético v 10, Trabajo en aquipo.

fﬂ%
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VICERRECTOR DE INVESTIGACIONES ¥ POSGRADOS
| IDENTIFICACION
Miwvel: Directive
Denaminacién del efples: Wicarractor
Cidigo: Qoao
Grado 13
Mo, de cargos: no (1)
Depandancia Vicerrectoria de Investigzciones y Posgrados
cargo del Jefe Inmefiata-: Raclar
Proceso caraclerizago: Misianal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procescd de investigacion dentre de la institucion y fuera de ella, y ser 2l gje principal
para la implermantacién y desarrollo de la politica cientifica e investigative, mediante el famants de
estrateqias innovadgras e incentivadoras para los equipes de trebaje. De igual menera coordinar
oz ezludics de posgrados promovidos o desarrollados por la universidad v dirigidos a la comunidad
de la regidn amazénica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Propaner las pdliticas institucionales de investigacion y pramover las esfudios de postgrados,
de acuerdn con el desarralle sostenible de la regidn amazdnica, para cumplic con la mision
inglifusianal,

2. Asistic al Rectar en la ejecucion de politicas institucionales que en el orden investigativo
requiara la Universidad, para que los planas y programas s cumplan an Eiminos propuestos.

3. Dirigir, coordinar v contralar la ejecucidn de planes, programas vy provestos gue en el arden
inveatigativo reguiera la Universidad de la Amazonia, para gue se cumpian los objetivos y
metas propuestas en el Plan de Desarrollo.

4, Adelantar los gontactos necesaros con organismos gubernamentales del orden ragianal,
nacional e intermacional para suscribic convenics, para desarrcllar los diferentes programas de
postgrados aoondes con las exigelcias del medio,

5, Velar por el gumplimienio de los acuerdos v disposiciones que el Consejo Superior
Universitario, e Consejo Acadamizo v la Rectoria adopten en materda de investigscian
ciantifica v pasgradas, para mantaner un conira! sobre el cumplimiznte de metas,

B Facilitar la realizacidn de las investigaciones aprobadas que hayan sido presentadas por 05
investigadoras o los profescres de las facultades, para que este campo tenga el mayor
impescto en los grocescs de evaluacidn,

V. Fraponer v oromover investigaciones orentadas a esclarecer las relaciones Universidad-
Sociedzd, Universidad-Estudiante, proceso ensefianza-aprendizaje v en general, sobre fodos
aquellos aspectos que incidan en la formacidn del estudiante como ciudadano v como
profesianal, para mejorar la calided investigativa dentro v fuera de |z Universidad.

2. Promover cu , seminarics ¥ actividades cientificas v tecncldgicas en coordinacion oon 2l
Centra de Extension v Cultura v las Facultades, para preparar ¢ desarrollar investigaciones en
lzs diferantes &rgas del conocimiento,

& Ejecutar las acgiones pertinentes para |a creacion, catalegacion v clasificacidn de rewvistas,
grupos, cenfres |[de invasligacion da y libros pronics editados en la institucidn de conformidad
con las narmas yigentes expadidas por Conciancias, para ebianer el reconagimients dabido.

10.Fropener a la Reclorda o5 criterios de seleccién v vinculacion de los investigadares, para
cumplir con las hormas 2core la materia

11.Presentar a la Bacloria, al Consejo Académico o al Consaje Superior Universilarms los informes
perivdicos estaflecidos v los especiales que e sean solicitados sobre oz resultados cientifices
¥ Wecnicos de lag investigacicnes en procesos v las ejecutadas, para medir los alzances de la
misima y astablacar nuavas propusstas,

12 Dirigir, coordingr ¥ realizar el respectiva seguimiento a las investigaciones que se desarrollen
en la universidad, para tener infarmacion precisa an cualquiar moments que se reguiera,

13.Coordinar el Rlan de investigaciones, los programas, las lineas vy los proyectos de
investigacion, para impartir crigntacion necesara,

14, Dirigir & traves ¢e loz responsadies, o8 servicios de bbliotesa @ informacssn ciantifica v velar
por el adecuada funcionamiento de las dependencias a su eargo, para tener una eoardinacisn
total da estos sgnvicios.

15, Establecer las relaciones con insttuciones de caractar invesligative en aspecios amazonicas
del arden nacionzl & infernaciznal gue parmitan el intercambio de conccimientos cientificos, a
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través de los resultados de investigaciones, publicacionas o cualguier otra forma, para que
facilite la divulgacion cientifica cultural ¥ tecnaligica.

16.Colabarar con g Vicerrectoria Administrativa v la Oficina de Planeacian en la elaboracién del
anteproyecio de presupuests de la Universidad de la Amazeonis, para justificar |2 inclusidn de
la partida corregpondients,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1, Los contastos facionales e intemacionales para el intercambic de conocimientos cientificas v
tecnoldgices, han alcanzade los objetivas propuestos en el Plan de Desarrolla.

2. La Institucién hg alcanzeda las metas en relacidn con la indexacidn de revisias y likios en la
baze de datos de Caltiencias,

3. La Institucidn n:ctenta con una politice de investigacian clara y ajustada a las exigencias de laz
narmas ganeralgs v o requerimientos de la regidgn.

V. CONOCIMIEMTOS BASICOS

—_—

Z. Manegjo de las normas genarales v las intarmnas

3. Mangjo d2 exocelentes relaciones con g organismos gubernamentales de arden regional,
necionzl e interpacionzl.

En garganizacidn de eventos o encuentros de alto impacto para la institucion.

Formulasion y gvalua-:itbﬁ da provecles

. Flan de Desarriln Instifucional

o o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia

» Titulo Ur*wersmzl} en Matemdticas, Fisica, [« Treinta y seis (36} meses de experiencia

Biclogia, Quimipa w otras areas de las | profesional relacionada.
Ciencias Basic
}r

, iencias Agropecuarias

« Titule de pﬂsgr“afn en la modalidad minime
de especizlizacion, en cualquier area afin a
Ia profesion,

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

. Planeagian, 2, Cpnocimiento del enterno, 3. Liderazgo, 4. Toma de dacisiones, 5. Orientacidn
2 la calidad, 6, Capacidad de znalisis y sintesis, 7. Vision de fulure, 8. Creatividad e innovacicn,
2, Seniida elico v 10, Trabajo en equipo,
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UNIERSIDAD DE LA AMAZONIA
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DECANC FACULTAD DE

CIEMNCIAS CONTABLES, ECDNGMICAE Y ADMINISTRATIVAS
[. IDENTIFICACION

Mivel: Cirectivo
Danominasion del emplao: Cacano
Cédigon; DOE5
Grado:; 12
Mo, de cargos: Una (1)
Dependancia: Facullad de Ciencias Contables, Econdmicas v Administrativas

Cargao del Jefa Inme
_Proceso caracterizag

fdminisirar y proyes

Vicarraclar Adcademico
_ Misional ___ i
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

i [ =R
a:

r2r los programas académicas da Educacidn Superizr en los distintes niveles y

modalidades an:s::rirlc:-s a la Facultad, de igual manera propender por la investigacidn y las

actividades de doce

ciay extensidn en dreas afines o complemeantanas.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Dirigir &l fungia

amients acadeémico y adminisirativo de Iz Faoullad, pars dar cumplimiznio a

lz5 normas lenales, estatutarias v reglamantarias,

Realizar astudi

relativas a |z creacion, modificacidn y supresion de pragramas academicas i

glabarar la propuesta de labor docente, para stender las necesidades de |1a academia,

Dirigir la elabofacion de planes curiculares en lags distintas modalidades v mveles, gue
incluyan progragas de Educacidn Superior Abierta ¥ a Distancia o de Postgrado, de acuerdo
con las necesidades de la regidn v el perlil profesional ¥ ocupacional del ambito disciplinar de
su Feoultad, parg dar cumplimients a los objetivos misicnales de la insttucidn.

. Dirigir la elabaracidn y promover la presentzcidn de los proyecios de investigacidn vy

1?F‘\;-.4} 1‘.., Fude princ
hé’. b
o ICONTEC

grogramas par.
ambila de su f
materia de inves
. Mantener gl ard
U cargo, prapo
U competenciz
deberes de dich
. Implementar el
Facultad, para o
Blaotificar 1a Eva
ncdificado con o
Prasantar dentr
ciagndstico de
las otras Wice
depandencias o

las zclividades de extension a las Vicerreclorlas correspondientes, en el
ultad ¢ en scuardo con |35 oiras facultades, para alcanzar los objetivos en
ligacian propuesios en los planes v programas institucionales.
en Y & discipling dentro de su facultad, controlar las actividades del perzonal a
ner ¥ orentar oz procesos de capacitacidn docente, v aplicar laz medidas de
g informar & las instancias supericres respectivas sobre el cumplimiento de los
» personal, para preserdar el orden v la dizciplina.
Plan de Desarrgllo en la Facultad, en concordancia con el Consejo de
Lirnplic con el Plan Educativo Institucional

luat:in:':n efeciuada, a cada uno da los docentes de su area y enviar raporta

stine a la hoja de vida.

Dodel f@rming establecide para tal fin, a la Vicereclarla Administrativa, el

ecesidadas y [a propuesta de anteproyecto de presupuesto para su facultad, a
ctoriag, 2l plan de aclividades correspondientes a deszarrcllar en las

& tu cargo, para cbiener las pardidss necesarias presupuestalments y

garanlizar al sun

da
universitaria.
10,

iphmienta de las metas propuestas.

Dirigir con eficigncia y oportunidad todes los procesos que tengan gue ver ¢on la acreditacian
los  diferertes programas  académices,

para czrantizar @ excelencia académica

Cumplir ¥ hacsr cumplir en sus dependenciegs las disposiciones vigentes, asi como Ios
reglamentos emanados

de las inslancias de gobiemo de la Universidad, para dar

cumgalirmients & s lineamizntos v directrices institucionales.

11.

Suscnbir eontratos y canvenios que sean delegados por el Rector, para agilizar 05 procesos

que de allo se deriven,

12, Autorizar con s

firma los filvlos que otorgue la Universidad de la Amazaonia a travds de su

Facultad, para f3cilitar les procesas de graduscidn de los estudiantes,

13,

Presentar al Copsejo Académics para su aprobacidn

los nombres de las personas gue a

juizio del Consejo de Facullad sean meracedaras de distinciones o estimulos especisles, para
dar cumplimienty al Estatute Docente an materia de Esfimulns para los docentes,

14, Fraseniar v sus
para obtener su
18

15, Prezentar inform
de cada periodo

de la dependenc

entar ante la Vicarractaria Académica las necesidades de persanal docente,
Aprobacidn.

Convocar ordinafia v extraordinarizmante al Consejo de Facultad v presidir sus sesiones.

£5 a las autorndades universitarizs v a ls comunidad de su Facultad al terming
acadamics, para medir resultados en el desarrolls de los planes operativos
a a suU cargo.

o5t Calla 17 Clagonal 17 con Sra. 3F, Banio El Porvori, PEX 43508758 — 4340051
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Florencia — Caqueta — Calombia

17. Adelantar las [gestiones pertinentes para la consecucion de recurscs a través de nusvas
rentas, convanos o contratos, que se relacionen can las actividades de su Facultad,

18, Aplicar los sistemas de avaluacion y autoevaluacion en la respactiva Faculiad,

19. Elaborar, diriglr v vigilar los proceses de convocatonas y el desarrello de los concursos de
mertos del persanal docente, para dar cumplimeento 2 la normatividad existente en los
pracescs da sglacoidn,

20. Presidic & Corpité de Directores de Deparamenio o Coordinadores de Pragrama Académica
adecritos & su|Facultad, cuande se requiera, para orientar las politicas y mantener 2l control
nesesans sohne estas instancias académicas,

21. Las demds que le sean asignadas o delegadas por auloridad superior o por el Consejc de
Faculad

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

- Los Programas académicas adscrifos a la Facultad se han acreditado,

2. Los Programas académices de la Facuitad han sido objeta de un plan de mejoramiento en
todos sus procesos, en busca de |z calidad.

3. ElPlan de arrallo de la Facultad, responde al fortalecimients de los procesos académicaos,

& las necesidates del programa v el estudiantade universidario,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Plzn de Desarmilo Institucionz|

Estatubo Estudiantil

Metodaloglas de investigacion, Formulacidn y evaluacidn de proyectos.
Mormas vigentes relativas a la academia v a la administracian de perscnal

Rk 2

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios — | Experichncia

+ Tiulo Profesionzl|en Administracién de Empresas [« Treinta v dos  {32) meses de
o de Megoeias, Contadurla Plblica, Administracién | experiencia prafesicnal relacionada.
Financiera, Ingenieris Industrial o Economia v,

{» Thulz de posgrafie en la modalided minime de
Especializacion £n  cualquier drea afin 2 13

| profesidn, |

" VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1

- Planeacién, 2. Tama de decisiones, 3. Direccian y desarrcllo de personal, 4. Orientacion a la
sahidad, & Visidn da futura, B, Liderazgo, 7. Sentido ético, 8. Trabajo en Equips.

Wiah sile. weeeuniamazonia edu.co
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,’f{_% .{1., Sece pringipal: Calle 17 Diagenal 47 con Cra. 3F, Barcig 2| Poreanic. PRX 41558786 - 4180551
¥ S
b A




&@k MINISTERIO DE EDUCAGIGN NAGIDNAL
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
MIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

DECANO FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

I. IDENTIFICACION

Mivel: Diractivo

Cenaminacidn del emples Decano

Cédigo: DOES

Grado 12

Mo. de cargos: Uno | 1)

Dependancia: Faculiad Ciencias Bdsicas
Carga del Jefe Inmefliato: Wicerrector Académicao
Frocesa caracterizadgo: Misionzl

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Adrinistrar y proyvedar los programas académicos de Edusscion Supsrior en Ios distintos niveles y
madalidades ad$:;riia5 a |z Facultad, de igual manera propender por 13 investigacion v las

actividardes de dacs

10

11.
12,

13,

14

158

72N
TR\

) Linaa gratuita D15000112243
S ICONTEC

cig v extensitn en dreas afinas a caomplementarias.

lll, DESCRIPCICMN DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Dangir el funcionamiznte aczdémico y adminisirztive de la Facultad, para dar cumplimienta 2

las nommas lagales, estatutarias v reglamentarizs,

Realzar estudias relatives a la creacidn, medificacion v supresian de programas académicas ¥
elabarar la propbesta de labor docente, para alander las necasidades de la academia.

Dirigir fa elabofacion de planes curriculares en las distintzs modalidades y niveles, cue
incluyan programas de Educscion Superior Ablerta v a Distancia o de Postgrade, de acuerdo
con las necesicades de [a region y el peril profesicnal y ccupacional del dmbito disciplinar de
£U Facultad, parg dar cumplimiznio 2 103 objetives misionzles de |z institucian.

Lirigir |z elabofacién y promover la presentacidn de los provectss de investigacion y
programas para las actividades de extension a las Vicerestorias correspondientes, en el
ambite de su fapultad o en acuerds con las ctras facultades, para alcanzar los objatives en
mzteria de investigacion propuestos en los planes v programas institucicnales,

Mantener el erden y la disciplina dentro de su facultad, cantralar las actividades del personal a
SuU cargo, propaner y onientar o5 procasos de capacitacian docente, v aplicar las medidas de
su competencia p informar a las instancias superiores respectivas sobre el cumplimients de las
deberas de dichg personal, para preservar el orden vy la disciplina

Implementar el [Plan de Desarrollo en la Facultzd, en corncordancia con el Consejo de
Facultad, para cpmplis con 8l Plan Educative Institucional.

Medificar la Evaliacitn efeciusda, a cada une de los docentes de sy drea Y enviar reporta
netificado con dgsting a la hoja de vida,

Pragantar dentrg del términa esiablecide para tal fin, 7 la Vicerectaria Administrativa, el
dizgndstico de npcesidades v la propuesta de anteprovects de presupuesto para su facuillad, a
lzs otras Vicsrteclorlas, el plan de actividades correspondienies = desarrollar en las
dependencizs SU cargo, para obiener las parlidas necesarias presupuestalments y
garantizar el cumplimianto de las metas propuestas.

. Dirigir con eficiencia v opottunidad tadas los procesos que tengan que ver con la acredilaciin

de los diferentas programasz academicas, para garantizar la excelencia  académica
universiiaria.
Cumplir v hacef cumplic en sus dependencias las disposicicnes vigentes, asi come los
reglamentos enfanades  de las instanclas de gobierno de la Universidad, para dar
cumplimients a 193 lineamientos y directrices institucianalas,

sugcribar coniratds v convenios que sean delegadas por el Rector, para agilizar los procesas
que de allo se dariven,

Autorizar con su|firma los ttulos que otorgue la Universidad de la Amazonia a través de su
Facultad, para fafilitar ks prosesos de graduacian de los estudiantes.

Prezentar al Copsejo Académice para su aprobacion, los nombres de las personas que a
juicio del Consejd de Facullad sean merecedoras de distinciones o estimulos es peciales, para
aar cumplimiantol al Estatule Docente en materia de Estimulas para los docantes.

Presentar v sustentar ante la Vicerrectoria Académica las necesidedes de perscnal docenis,
para ablener su dprobacion,

Convocar ordinana y extragordinanamente al Consejo de Facultad ¥ presidir sus sesiones.
Presentar informés a las autoridades universitarias v a la comunidad de su Faoultad al terming
te cada pericds peademico, para medir resultados en el desarralle da los planes operatives
de |z dependencip a su ca oo,

Feda princidal Calle 17 Shagenal 17 oon Cra. 3F, Bavia Bl Parvars. PS5 4358785 = 4340051
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5 o conliatos, que se telacionen con las actividades de su Facultad.

Adelaniar las -:{sﬁz:-nes perinentes para la consecucidn de recursos g lraves de nuevas

aplizar los siste
Elanorar, dirigir

g5 de evalyacidn v auloevaluacién en la rezpective Facultadl,
v vigilar los procesos de convocatonas y el desamrollo de 105 CONCUrSCS de

merites del ;:er!:.::-nal docente, para dar cumplimienio & la narmatividad existente en [0s

procesos de sel
Presidir el Com

adacritos a su R
necasario sobre

BLiaN. )
té de Diractores de Deparfaments ¢ Coordinadores de Programa Académico
acultad, cuando se requiera, para onentar las politicas y mantener el contral
estas instancias academicas

Las demas quel l2 sean asignadss o delegadas por autoridad superiar o par el Conseio de

Facultad.

V. CONTRIEUGCIONES INDIVIDUALES

—r

Los Frogramas

Los Programas

fofas sUs pro
Zl Plan de D

académicos sdsoritos a la Facultad se han acreditada.

académices de la Facullad han sido abjeto de un plan de mejoramientd en
s0s, en busca de la calidad,

rrolic de la Facultad, responde al forlalecimienta de las procesos academicos,

a las necesidades del programa v el estudiantado universitario,

V. COMOCIMIENTOS BASICOS

Ll

Estatute Estudia
Metodologizs de
Mormas vigentes

Flan e ch—sarmlrr

Institucianal
kil
investioacian, Formulacion y evaluacian de proyectos.

relativas a la academia y a la adminisiracion de persenal

V1.

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA MINIMOS

B

studios Experiencia

« Titulo universiar
Fisica, Gealegia, 1
a las Ciancias
+ Titulo de posgrady
azpecializacion en cualguier area afin a la
profesion,

b en Biclagia, Quimica o |» Treinta vy dos (32) meses de experiencia
atamaticas o profesidn afin | profesional relacionada.
icas y
en la modalidad minims de

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacian, 2, T
calidad, & Wisign de

ma de decisiones, 3. Direccion y desamolla de personal, 4. Orientacion a la
fulurg, 6. Liderazgo, 7. Sentido étice, & Trabajo en Eauipo.

Sade prappat Gale 17 Dlagons! 17 con Cra, 3F, Bario El Parvenir, PEY, 4555785 — 4340851
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&@‘ MINISTERIO DE EDUCACION MACIOMAL

m UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
MIT, 891 120 346-1
Florencia — Cagueta — Colombia

DECAND FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

| IDEMTIFICACION

M ivel: Direciive

Cenominacidn del empleo: Decano

Cadigo: (0585

Grado:; 12

Mo. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Faoullad Ciancias da la Educacian
Cargo del Jefe Inmpdiato: Vicerrestor Académicg

Froceso caractenzado: Misional

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrmimistrar y proyasclar los programss academicos de Educacion Superior en los distintos niveles v
mﬂ::ﬂ'-_:‘llrdades adscinitos a |l Faculizd, de igual manera propender por g investigasion v las
aclividades de docencia v extensién 2n areas afines o complementarias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir 2] funcignamisnio académico v administrativo de la Facullad, para dar cumplimienta a
las nmormas legales, estatutarias v reglamentarias.

Z. Realizar estudios relalives a la creacidn, modificacidn y supragién da oragramas acadamicos v
elaborar Iz propuesta de labor docente, para atendear las necesidades da la academia,

&, Dhrigir 12 elabpracidn de planes curriculares en lags distintas madalidades y niveles, que
incluyan programas de Educacicn Superior Abierta y a Dislancia o da Postgrado, de acuerdo
con las necesidades de |z regién v el perfil profesional v ocupacional dal ambile disciplinar ce
su Facultad, pdra dar cumplimients a los objetivos misionales de la inglitucidn.

4. Dirgir la elabpracidn v promover |z presentacion de los proyectos de investigacién v

programas pasa las actividadas de extension a las Vicerrectorfas carmrespondientes, en el

ambito de su facultad o en aguerdo con las ofras facultades, para alcanzar los objetivos en
materia de invgstgacion propuestos en los planes v programas instilucionales.

Manlenar el ardan v Iz disciplina dentro de su facultad, controlar las actividades del persanal a

LU cargo, proponer ¥ orientar 0 procesos de capacitacion docante, v aplicar las medidzs de

sU competencia e informar a las instancizs supericres respectivas sabra el cumplimients de los

deberes de dicho personal, para preservar el arden v [a disciplina.

G Implementar Plan ce Desarrcllo en la Facultad, en concordancia con e Consejo de
Facultad, para purnplic con €] Flan Educativo Institucional.

7. Motificar la Evﬂiluamﬁn efectuada, a gada uno de los docentes de su Area y enviar reporle

nofificado con gesting a la hoja de vida,

&, F'Iresenfar dentro del 1&rmine establacide para tzl fin, a la Vicerrectorfa administrativa, el
diagndslico de pecesidades y la propuesta de anteproyecto de presupuesio para su facuitad, &
las olras Viegrrectorlas, el plan de actividades correspondisntes & desamrollar en las
dependencizs [de su cargo, para cbtener las partidas necesarias presupuesiziments v
garantizzr el cumplimiznto de las metas propuastas,

8. Dirigir con eficlencia y oporunidad todos las procesos que tengan que ver can la acredilacidn
de los difereptes programas  académicos, para garantizar la excelencia académica
universitaria,

10, Cumplic y hacer cumplic en sus dependencias las disposiciones wvigentes, asi como log
reglamantos gnados  de a2 instancias de gobiemo de la Universidad, para dar
cumplimignta z|los lineamientes v directrices Instilucionales,

11, Suscribir conlrgios y convenios que sean delegades par &l Rectar, para agilizar l2s procesos
que de elle 2a deriven.

12 Autarizar can gu firma ks tilulos que olorgue la Universidad de la Amazonia a fravés de su
Facullad, para lacilitar los precesos de graduacion da los estudiantes.

13, Presentzr al Consejo Académico para su aprobacion, los nombres de las personas gue a
juicip del Conseéjo de Facultad sean merecedoras de distincicnes o estimules especiales, para
dar cumplimienie al Ezlatuto Decante en materia de Estimulos para los docantes.

14. Presentar y sugtenlar ante la Vicerrectoria Académica las necesidades de perscnal docents,
para antener 54 aprobacion.

15. Cohwvosar ardingria y exirasrdinariamente al Conseje de Facultad y presidic sus sesiones.

16, Presentar inforqas a las sutoridades universilarias v 2 1a comunided de su Facultad al térming
de cadd pericdp académico, parz madir resultados an el desarrallo de o3 planes operativas
de la dependencia a su cargo,

-Fl-".,x
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L

vl

Adelantar las gestionss perlinenies para la consecucidn de recursos & fraves Ce nUGvVas
rentas, convenids o contralos, que se ralacicnen con las aclividades de su Facultad
Aplicar s sistefas de evaluacion y auloevaluacion en la respectiva Farultad,

17.

18.

el

14,

20.

1.

Elaborar, dirigir
méritos del pa
procesos de sel
Presidir el Com
adsoritos & su R
NECESSiia S00re
Las demas que
Facuitasd.

v vigilar los procescs de corvocatorizs y el desarrollo de los concursos de
sonal deocente, para dar cumplimiento a la normalividad existente an [
coidn.

t& de Directores de Deparlamenls ¢ Coordinadores de Programa Academico
acultad, cuando se requiera, para orientar las politicas y mantener el contrs]
eslas instancias academicas.

le sean asignadas o delegadas por avtoridad superior o por el Consejo de

V. CONTRIEUGIONES INDIVIDUALES

ke

N

Fropendar por |

acreditacién de loz Programas sdsoritas a la Facultad.

Canservar mediante el mejoramiento de las procesos académicos v administrativos, la
zcraditacién censlante de los programas edscritos & la Facultad. :

El Plan de Desarrolla de la Facultad, responde al fortalecimiento de log procesos acadermicos,
2 las necesidades del programa y del estudizntado universitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Flan de Desarr-::-:'ﬁ Instituziansl
il

Estatutn Eztudia
Matodologlas de
Marmas vigentas

nvestigacion, Formulacion y evaluasian de proyectos.

relativas a la academia y & la adminisfracién de persanal.

“WI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA MINIMOS

E

+ Tilulo de licenciado en Matamaticas y Fisica
o Scciales, Lengua Castellana, Inglés u otras
licenciaturas afings con las Ciencizs de la

Educacidn y

« THuly de Posgrad

coen la modalidad minimo
de Ezpecializacidn en cualguier area afin 2

tudios Experiencia
« Treinta vy doz (32) meses de experiencia

profesional relaciznada,

Vil, COMPETENCIAS ESENGIALES

1. Planeacitn, 2. To

calidad, 5. Visidn de

ma de decisiones, 3, Direccion v deserollo de persanal, 4. ‘Orientacidn & la
futurc, 6. Liderazgo, 7. Sentide &lico, 8. Trabajo en Equipo,

’F*E“‘?} NG
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éhr:;:\ MINISTERIO DE EDUCACION MACIONAL
“ UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
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DECANO FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS

. IDENTIFICACION

Nival: | Dirsctive

Dencminaciin del emplec: Decana

Codigo: ' Q085

Grado; 12

Mo, de cargos. Uno (1)

Dependencia; Facultad de Ciencias Agrapecuanas
Cargo del Jafe Inmadiato: Wicerrector Academico

Frocesa de caraclerizado: Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrinigtrar y proyectar los programas académicos de Educacidn Superior en log distintos niveles y
modalidades adscritos 2 la Facultad, de lgual manera propender por la investigacion y las
aclividades de docencia y extensian en areas afines o complementarias

|1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir &l funcionamiento académico y administrativo de la Facultad, para dar cumplimiento a

las normas legales, estatutarias v reglamentarias

2, Realizar estudics relativos a la creacion, modificacian y supresidn de programas académicos y
elahorar la propuesta de labor docente, para atender a5 necesidades de 2 academiz.

3. Dirigic la elaboracién de planes curriculares en las distintas modalidzdes y niveles, que
incluyan programas de Educacion Superior Abierta y a Distancia o de Postgrado, de acuerdo
con las necesidades de la region y el perfil profesional y ocupacional del ambite disciplinar de
su Facultad, para dar cumplimiznio a los objatives misionales de la institugian,

4. Dirigir la elaberacian y promover la presentacidn de los proyectes de investigacion y programas
para las actividedes de extension a las Vicerrectorlas comespondientes, en el ambity de su
facultad o en dcuerds con las oras facultades, para aleanzar los objelivos en matera de
investigacidn propuestos en los planes y programas institucionalas.

8, Mantener el orden y la discipling dentro de su facultad, cantralar las actividades del personzl a
sl cargo, proponer y orientar los procesos de capacitacion docente, y aplicar las medidas de
su competencia e informar a las inslancias superiores respectivas sobre el cumplimisnto de los
daberas da dicho personal, para preservar el orden y la disciplina.

6. Implementar gl Plan de Desarrolls en la Facultad, en concordancia con el Consejo de Fasultad,
para cumplir con el Plan Educative Institucional.

7. Mofificer la Evaluacian efectuada, 2 cada uno de los docentes de su gres y enviar reporte
nofificado con desting & 12 hoja da vida.

B, Presentar dentio dal térming establecido para tal fin, & la Vicerestoriz Adminstrativa, el
dizondstlico de necesidades v la propuesta de anteproyecto de presupuests para su facultad, 2
las otrag Vicelrectorfas, el plan de aclividsdes corespondientes a desarrollar en las
dependencias de su cargo, para obtensr las parlidas necesanas presupuestaimente Y
garanlizar &l cumplimiento de las metas propuestas.

9. Dirigir con aficiencia y oportunidad tedos los procesos que tengan que ver con |2 acreditacion
de log diferentes programas académicos, para garanfizar |3 excelencia acadeémics
univarsitaria. |

10. Cumnplir ¥ hacer cumplir en sus dependencias las disposiciones vigenles, asi como los
reglamentcs emanados de las insiancias de gobieme de la Universidad, para dar
cumplimiznte a los lineemientas v direciricas insbiuconalas.

11. Suscribir contrates y convenios que sean delzgados por el Recler, para agilizar los procesns
que da ellp 52 derven,

12. Autorizar con s firma los titulos que olorgue 12 Universidad de |z Amazonia & travias de suU
Facultad, para facilitar los procesos de graduacion de los estudiantes.

13. Presentar al Consejo Académico para su aprobacian, los nambres de [as personas que 2
juicio del Consgjo de Facultad sean merecedaras de distinclones o estimulos especiales, para
dar cumnplimiento al Estatute Docente en materia de Estimulas para los docentes.

14. Presentar y sustentar ante la Vicemeactoria Académica las nacesidades de personal dacanis,
para obtenar su apronacian

15. Convocar ordinariz y extraordinariamente al Consejo de Facultad v presidir sUs sesiones.

16. Presentar informes a las autoridades univarsitarias y a la comunidad de su Facultad & terming

de cada perindd académico, para medir resultados en el desarrollo de los planes cperativos

de |a dependendgia a su cargo,

—
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asfiones perinentes para la consecucidn de recursas & través de nuevas
o confratos, que se relacionen con las actividacdes de su Facultzd,

mas de evaluacidn y autoevaluacidn en la respectiva Facultad.

v vigilar los procesos de convecatenaz v el desarrcllo de los concursos de
ssonal docente, para dar cumplimiente a la normatividad existenie an los
eociin.

ite de Directoras de Departameanio o Coardinadares de Programa Academico
Faculiad, cuando se requiera, para orentar las polilicas v mantener @l control
estas inslancias acadamicas,

Ie sean azignadas o delegadas por autoridad superior o por el Cansaja de

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Fropender por

a acreditacidn de los Programas adscritos a la Facultad.

Consersar mefdiante el mejoramiento de los procescs academicos v administrativas, la

acreditacitn oo

netante de los programas adsonites a la Faoultad,

El Plan de Desarrolls de la Faoultad, responde al fortalecimizente de los procesos scedamicos,

a las nacasided

a3 del programa v del estudiantade universitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

b ol oty

Flan cde Cesarr

Metodologlas

Estatuto Estuc'{Fntil

o [nstitucianal

investigacidn, Formulaciin v evaluacion de prayectos,

Mormas vigeniags refativas a la academia v a la administracian ce parsonal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

B

studios Experiencia

[+ Titulz prefesional
Zootecnia, Medic
Ingenieria  Amki
Empreszas Agrope

o Tllulz de posgrad
de especializacian an cualquier araa afin a la
profesitn,

en Medicina Veterinaria o [« Treinta v dos {32) meses de experiancia
na Weterinaria v Zoctecnia, profesional relacionada,

prtal,  Administracidn de
cuarias o Agronsmia, v

g en |la modalidad minimo

1. Planeacidn, 2. Ta
caldad, 5. Wisidn de future, 6. Liderazgo, 7, Sentfida &tico, 8. Trabaic en Equipe.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES
ma de dedisicnas, 3. Direccidn y desarrollo de personal, £, Qrientacion a la

N
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DECANO FACULTAD DE DERECHD

I. IDENTIFICACION

Mivel: | Directivo
Cenominzcion del empleo: Decana

Cadigar Q085

Gradas 12

Mo, de cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad d2 Derecho
Cargo del Jefe Inmediato: Wicerrector Académiso
Proceso caracterizado: Misionzl

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Administrar y proyectar los pregramas académicos de Educacion Supericr en los distintes niveles y
modalidades adsoritos a la Facultad, de igual maners propender por la investigacién y las
actividades de docencia v extension &n areas afines o complementarias.

lll. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=Y

Dirigir &l funcionamiento académico ¥ administrative de la Facultad, para dar sumplimients a

las normias legales, estalularias y raglamentarias.

2. Realizar estudios relalivos a la creacidn, modificacion y supresién de prograrmas acadamicos y
elaborar Ia propuesta de labor docente, para atender las necesidades de la academia.

3. Dirigir la elabaracién de planes curiculares en las distinias modalidades y niveles, que
incluyan pragramas de Educacién Superior Abierta y 5 Distanciz ¢ de Postgrado, de acuerdo
con las necesidades de la regidn v el perfil profesional v osupacional del ambito disciplingr de
su Facultad, para dar cumplimients a los objefivos misionales de [a institucion.

4, Dirigir la elaboracién y promover |z presentacidn de los provectos de investigacidn ¥
programas pard las aclividades de extension a las Vicerrectorias correspondientes, en el
ambite de su facullad o en acuerdo con las ofras fscultzdes, para alcanzar los objetivos en
materia de investigacion propuestos en los planes y programas institucionales.

5 Mantener el arden v l2 disciplina denfro de su facultad, controlar las actividades del personal a
SU cargo, proponer v onientar las procesos de capacitacion docente, y aplicar las medidas de
su competencia e informar a las instancias superiores regpectivas sobre el cumplimienta de las
deberes de dicho personal, para praservar l erden v la disciplina.

§. Implementzr el Plan de Desarralle en la Facultad, en concordancia con el Consejo de
Facultad, para curnplic con 2l Plan Educative Institucional,

7. Mofificar la Evaluacion efectuada, a cada uno de |os docentes de su grea y enviar reporne
notificado con destino a la hoja de vida.

B, Presantar dentro del término establecido para tal fin, a la Vicerestorz Adminigtrativa, el
diagnostice de fecesidades y la propuesta de anteprovects de presupuesto para su facullad, a
las otras Vicerrectorlas, el plan de actividades correspondientes a desarroliar en las
dependencias de su camo, para obtener las partides necesanas dentro del presupuests y
garantizar el cumplimients de las metas propuestas,

9. Dirgir con eficiencia v oporunidad todos los proceses que fengan gque ver con |a acreditacion
de los diferentes programas académicos, para garantizar la excelencia  academica
universitaria.

10. Cumplir v hacer cumplir an sus dependencias a5 disposiciones vigentes, asl como los
reglamentos aﬁpanadﬂs de las inglancias de gobierno de la Universidad, parz dar
aumplimienta & los lineamiantos y directrices institucionales.

11, Buscribir conlrates v convenics que sean delegades por el Rector, para agilizar los procesos
que de ello e deriven.

12, Autonizar con su firma los tHulos que otorgue la Universided de |z Amazania @ lraves de su
Facultad, para facilitar los procesas de graduascion de los estudianies.

13. Presentar al Consajo Académico para su aprobacion, [0s nombres de l[as personas que a
juicia del Censejo de Facullad sean merecadoras de distinciones o estimules especiales, para
dar cumplimiento al Eslatuto Docente an matera de Estimules para los docantes.

14, Preseniar y sustentar ante la Vicarreclaria Académica las nacesidades de personal docente,
para abtener sulaprobacion,

15, Cenvossr ordinariz y extraordinarizments al Consejo da Facultad y presidir sus sesiones.

16, Presentar informes & las autoridades universitarias v a la comunidad de su Facultad al t€rming

de cada periodo académice, para medir resuliados en el desarrolle de los planes operativos

da la dependentia & su cargo,
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17. Adelantzr las gestiones pertinentes para |3 congecuciin de recursos a fravés de nuevas
rentas, conveniot & contratos, que se relacicnen con las aclividades de su Facultad.

18, Aplicar los sislemas de evaluacion y autoevaluacion en la respectiva Faculizd.

19. Elaborar, dirigic v vigilar los procesos de convocatonias y el desarrallo de los concurscs cE
miértos del persanal docente, pera dar cumplimiento a la normatividad exishente en los
pracesss de selzccion,

20, Presidic el Comité de Directores de Departamento o Coordinadores de Programa Academizo
adscrilos a su Facultad, cuznda se requiera, para orientar las politicas y mantener el conirol
necesario sobre estas instancias académicas.

21. Las demas que e sean asignadas o delegadas por autoriczd guperior o por el Congejo de
Facultad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Propender por la acreditacidn de los Programas adscrites a la Facultad.

2 Conservar mediante ¢l mejoramients de los proceses soadémicss y administralivos, Ia
acreditazion constante de los programsas sdscritos a la Facultad,

3. El Plan del Desarrolly de la Facullad, rezponds 2l foralecimiento de 05 procesos
academicos, a las necesidaces del programa y del estudianiado universitario.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS

1. Plan de Desarralo Institusional

2. Estatuto Estudiantil

3. Metodologlas d2 investigacion, Formulacion y evaluacién de proyectos,

4. MNormas vigenles relativas a la academia y a la administracisn de personal,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA MINIMOS |
Estudios Experiencia - |
+ Titulo profesionzl de Abogado. y « Treinta y dos [32) meses de experancia

= Titulo de posgrada en la modalidad minimo de | profesional relacicnada,
especializacion an cualguier ares afin a la
profesidn.

Wil. COMPETEMCIAS ESENCIALES.

1. Planeacian, 2. Toma de decisiones, 3, Direcoien y desarrallo de personal, 4. Orientacion a |3
calidad, 5. Visién de future, §. Liderazgo, 7. Sentido ético, 8, Trabajo en Equipa.
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DECANO FACULTAD DE INGENIERIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Decano
Codigo: 0085
Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:
Proceso caracterizado:

Facultad de Ingenieria
Vicerrector Académico
Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ar los programas académicos de Educacién Superior en los distintos niveles y
os a la Facultad, de igual manera propender por la investigacion y las
cia y extensién en areas afines o complementarias.

Administrar y proyec
modalidades adscrit
actividades de docen

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir el funcionamiento académico y administrativo de la Facultad, para dar cumplimiento a
las normas legales, estatutarias y reglamentarias.

Realizar estudios relativos a la creacién, modificacion y supresion de programas académicos y
elaborar la propuesta de labor docente, para atender las necesidades de la academia.

Dirigir la elaboracién de planes curriculares en las distintas modalidades y niveles, que
incluyan programas de Educacion Superior Abierta y a Distancia o de Postgrado, de acuerdo
con las necesidades de la region y el perfil profesional y ocupacional del ambito disciplinar de
su Facultad, para dar cumplimiento a los objetivos misionales de la institucion.

Dirigir la elaboragion y promover la presentacion de los proyectos de investigacion y programas
para las activida| es de extension a las Vicerrectorias correspondientes, en el ambito de su
facultad o en aguerdo con las otras facultades, para alcanzar los objetivos en materia de
investigacion proi:uestos en los planes y programas institucionales.

Mantener el orden y la disciplina dentro de su facultad, controlar las actividades del personal a
su cargo, proporier y orientar los procesos de capacitacion docente, y aplicar las medidas de
su competencia e informar a las instancias superiores respectivas sobre el cumplimiento de los
deberes de dichg personal, para preservar el orden y la disciplina.

Implementar el P|an de Desarrollo en la Facultad, en concordancia con el Consejo de Facultad,
para cumplir con el Plan Educativo Institucional.

Notificar la Evaluacion efectuada, a cada uno de los docentes de su area y enviar reporte
notificado con destino a la hoja de vida.

Presentar dentrg del término establecido para tal fin, a la Vicerrectoria Administrativa, el
diagnéstico de necesidades y la propuesta de anteproyecto de presupuesto para su facultad, a
las otras Vicerrectorias, el plan de actividades correspondientes a desarrollar en las
dependencias de su cargo, para obtener las partidas necesarias dentro del presupuesto y
garantizar el cumplimiento de las metas propuestas.

Dirigir con eficiencia y oportunidad todos los procesos que tengan que ver con la acreditacién
de los diferentes programas académicos, para garantizar la excelencia académica
universitaria.
Cumplir y hacer
reglamentos em
cumplimiento a lo
Suscribir contratg
que de ello se de
Autorizar con su
Facultad, para fa

10. cumplir en sus dependencias las disposiciones vigentes, asi como los
anados de las instancias de gobierno de la Universidad, para dar
s lineamientos y directrices institucionales.

s y convenios gue sean delegados por el Rector, para agilizar los procesos
riven.

firma los titulos que otorgue la Universidad de la Amazonia a través de su

silitar los procesos de graduacion de los estudiantes.
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Presentar al Con
juicio del Consejg
dar cumplimiento

sejo Académico para su aprobacién, los nombres de las personas que a
de Facultad sean merecedoras de distinciones o estimulos especiales, para
al Estatuto Docente en materia de Estimulos para los docentes.

Presentar y sustentar ante la Vicerrectoria Académica las necesidades de personal docente,

para obtener su g
Convocar ordinar

probacién.
a y extraordinariamente al Consejo de Facultad y presidir sus sesiones.

Presentar informes a las autoridades universitarias y a la comunidad de su Facultad al término

de cada periodo
de la dependenci
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Las demas que
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estiones pertinentes para la consecucién de recursos a través de nuevas
s 0 contratos, que se relacionen con las actividades de su Facultad.

nas de evaluacion y autoevaluacion en la respectiva Facultad.

y vigilar los procesos de convocatorias y el desarrollo de los concursos de
sonal docente, para dar cumplimiento a la normatividad existente en los
2CCion.,

té de Directores de Departamento o Coordinadores de Programa Académico
acultad, cuando se requiera, para orientar las politicas y mantener el control
estas instancias académicas.

le sean asignadas o delegadas por autoridad superior o por el Consejo de

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

Propender por |a acreditacién de los Programas adscritos a la Facultad.

Conservar med
acreditaciéon con
El Plan de Desa

ante el mejoramiento de los procesos académicos y administrativos, la
stante de los programas adscritos a la Facultad.
rrollo de la Facultad, responde al fortalecimiento de los procesos académicos,

a las necesidades del programa y del estudiantado universitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

HON =

Plan de Desarrol

o Institucional

Estatuto Estudiantil

Metodologias de

investigacion, Formulacion y evaluacién de proyectos.

Normas vigentes relativas a la academia y a la administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en cualquier campo o rama
de la Ingenieria

e Titulo de posgrado
especializacion en
profesién.

» Treinta y dos (32) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

en la modalidad minimo de

cualguier area afin a la

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacion, 2. Tom
calidad, 5. Vision de futuro, 6. Liderazgo, 7. Sentido ético, 8. Trabajo en Equipo.

a de decisiones, 3. Direccion y desarrollo de personal, 4. Orientacién a la
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JEFE DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacién del empleo: Jefe de Division

Cadigo: 2040

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar tod

as las actividades relacionadas con la politica en materia de administracion y
gestion del Talento k

{umano de la institucion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, ejecutar
Universidad de
comunicacion, |
individual, para ¢
Realizar los est
reestructuracion
disponible.
Dirigir la ejecug
incentivos, eval

y evaluar planes y programas conducentes al desarrollo del personal de la
la Amazonia, dentro de una accion que incentive su capacidad valorativa, la
a formacion de equipos de trabajo, el clima organizacional y la motivacion
sumplir con las politicas en materia de administracién del talento humano.

udios referentes a la planta de personal, la clasificacion de los cargos, la
de la planta existente, para la administracion eficiente y racional de la planta

ion de los sistemas y procedimientos de seleccién, promocion, induccion,
lacion, capacitacion, traslados internos y sugerir las acciones del régimen

disciplinario del
orden y la discip

personal al servi

Dirigir la organiz

personal administrativo, tanto de carrera como de contrato, para preservar el
ina dentro del conglomerado laboral.

acion, sistematizacion, actualizacion, y custodia de las historias laborales del
cio de la universidad, para cumplir con la Ley de Archivistica General.

. Vigilar y orient
mantenimiento,
Distribuir y sup
dependencias o
rendimiento labo
. Asistir a la Vicer
y administrativo
participacién, pa
Dirigir y contro
administrativos,
conforme a las 1
académica y adn
Refrendar con s
subsidio familiar
bonos pensionals
que hayan de e
delegacion del R

ar la organizacion de los servicios de vigilancia, transporte, aseo Yy
vara brindar un excelente servicio de apoyo a la academia.
ervisar el cumplimiento de las funciones propias de cada una de las
grupos internos de trabajo, dentro de la universidad, para conocer el
ral de los funcionarios a nivel de areas de desemperio.
rectoria Administrativa, en la celebracién de contratos con el personal docente
y asistir en su representacién a los eventos en donde le sea delegada su
ra mantener una relaciéon permanente con los usuarios internos y externos.
ar la liquidacion sistematizada de la ndmina del personal docente,
rabajadores oficiales y contratistas, y velar por el pago oportuno de salarios,
ormas vigentes para cada tipo de vinculacién, para garantizar la normalidad
ninistrativa en la institucion.
u firma las afiliaciones y novedades relacionadas con la seguridad social,
pensién, riesgos profesionales, los certificados salariales, certificados para
2s, solicitudes de pago de cesantias y dar visto bueno previo a los descuentos
fectuarse por nomina de los funcionarios de la Universidad, en o por la
epresentante Legal, para una mayor agilidad en los tramites.
10.Presentar los informes de gestién y los planes de accion periédicos que le soliciten las
instancias universitarias y demas informes que le soliciten otras entidades oficiales, para que
sirvan como instrumento de medicion de resultados y evaluacion de politicas internas.
11.Realizar estudios de escalas salariales y proponer iniciativas inherentes al personal y vigilar el
cumplimiento de|las normas en materia contractual, salarial y prestacional de los empleados
publicos docentes, administrativo y demas personal de la institucion, para garantizar una
adecuada administracion evitando futuros riesgos.
12.Vigilar que se cumplan las actividades de Seguridad Industrial y Salud y Seguridad en el
Trabajo de los empleados de la Universidad de la Amazonia, a través del COPASST, el CISO,
la A.R.L y demas entidades que tengan que ver con este proceso, para coadyuvar por la salud
y el bienestar del personal al servicio de la Universidad.
13.Hacer las veces de Jefe de Personal para la Universidad de la Amazonia, para cumplir con la
ejecucion de politicas y funciones establecidas en las normas que son propias de quien
ostenta este cargo.
14.Propcner sistemas de capacitacion e incentivos acordes con las politicas de la institucion, para
dar cumplimientola los postulados de bienestar social y motivacién del personal.
N\
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15.Elaborar y/o ag
laboral como e
Evaluacién del
del Talento Hu
humano.
16.Elaborar y tram
la prestacion d
evitar riesgos p
17.Firmar y entreg
la Universidad,
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tualizar los manuales que sean de la competencia del area de su desempefio
Manual de Perfiles y Competencias, Procesos y Procedimientos, Guias para la
desempefio de los empleados administrativos, Manuales para Administracion
mano, etc. para lograr una administracion eficiente y motivador del talento

itar, previo estudio juridico, técnico y financiero, los contratos relacionados con
e servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Universidad, para
or posibles demandas o procesos coactivos.

ar el carné de identificacion institucional a todos los funcicnarios al servicio de
para certificar el vinculo con la misma, y exigir su devolucién al retiro.

18.Hacer parte como Secretaria Técnica del Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de
Puntaje, actuar como miembro de la Junta de Licitaciones y Adquisiciones, Comisién de

personal Admin
19.Las demas que

strativo, y demas instancias donde se requiera su participacion.
le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La ejecucion de

los procesos de Seleccion, Prevencion, Promocién, Induccion, Capacitacion y

n de acuerdo con las disposiciones legales sobre Administracién del Talento

Humano y Carrera Administrativa.

Los procedimi

Institucion.

Evaluacién, esg

normatividad intf;
Los planes y proyectos propuestos y desarrollados, se ajustan al Plan de Desarrollo de la

ntos en materia de contratacion de personal, se aplican conforme a la
rna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas sobre agdministracion de Recurso Humano Publico.

Carrera adminis
Seguridad Socig
Régimen salaria

rativa de los empleados.
| y Bienestar Social.
y Prestacional de los servidores de las Universidades Publicas.

PWON =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion de | e Trece (13) meses de experiencia especifica
Empresas, Administracion  Publica o en el area de desempefio.
Financiera, Contaduria Publica o Economia,
Derechoy
. Titulo
de posgrado |en la modalidad de
especializacion, en cualquier area afin a la
profesion.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Planeacién, 2. Or
Actitud de Mejoramie
Equipoy 8. Toma de

entacion a resultados, 3. Orientacion a la Calidad, 4. Gestién de Cambio, 5.
nto, 6. Sentido de pertenencia, 7. Manejo de la Informacién, 8. Trabajo en
decisiones.

i‘:‘v{m ?‘\&% “b Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

JEFE DIVISION DE ADMISION, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacién del empleo: Jefe de Division

Cédigo: 2040

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division de Admisién, Registro y Control
Académico

Cargo del Jefe Inmedjato: Vicerrector Académico

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar la
inscripciones, matric
académicos de la Uni

politica en materia académica en cuanto a las actividades desde las
ulas, reingresos, transferencias entre otras, que den fe de los procesos
versidad.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar estrategias informativas sobre los programas acadéemicos que ofrece la Universidad,
las pruebas exigidas para el ingreso y los sistemas de seleccion establecidos, para mantener
una comunicacién oportuna y permanente hacia los estudiantes y usuarios en general.

2. Dirigir y coordinar con la Vicerrectoria Académica los procesos de inscripcion, seleccion,

admision y matriculas, observando el cumplimiento de los requisitos para cada caso, y registro

y archivo de la
cumplimiento de
3. Custodiar, conse
de ellos cuande |
4. Expedir y firmar
se requieran, par
5. Informar las irreg
orden y mantene
6. Producir listados
solicitados, con
estadistica de la
7. Velar por el uso
manuales o elect
8. Elaborar los info
para mantener un
9. Ejercer el control
calendarios aca
garantizar el cum
Informar a los Co
en optar su respe
Llevar el registro
en el acta de gr
control de los egr
Asistir a las reun
mantener informa
Presentar informe
establecer priorid
Las demas que le

10.

1.

12.
13.

14.

?espectiva documentacién, para mantener un control permanente sobre el
as funciones de la dependencia.

rvar y manejar la documentacion de los estudiantes, para dar cuenta y razon
e sean requeridos.

debidamente las certificaciones y constancias de informacién académica que
a ejercer control de todo cuanto corresponda a esa Division.

jularidades detectadas a las instancias correspondientes, para preservar el
[ un estricto control de moralidad sobre los actos alli desarrollados.

de inscritos, admitidos, matriculados, desertores, graduados y todos aquellos
destino a las instancias gue lo requieran, para actualizar la informacion
academia.

correcto e instruir el manejo de los archivos de registro académico bien sean
rénicos, para cumplir con las normas de archivistica general.

rmes periédicos que soliciten las instancias universitarias y otras entidades,
1a informacion clara y precisa hacia los usuarios externos.

académico en el desarrollo de todo el proceso evaluativo en cumplimiento de
démicos y demas disposiciones relacionadas con sus funciones, para
plimiento de las actividades programadas.

nsejos de Facultad la situacién académica y administrativa de los interesados
ctivo Titulo, para dar cumplimiento dentro del plazo establecido.

de los titulos profesionales, dejando constancia del nimero en el diploma y
ado y respaldados con la firma del jefe de la dependencia, para llevar un
esados por area del conocimiento.

ones relacionadas con las actividades pertinentes a esta dependencia, para
do del acontecer institucional.

e de gestion y plan de accién en lo concerniente al area de desemperio, para
ades en el cumplimiento de objetivos y metas.

> sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion de las
procesos desarroll

Nuevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) en los
ados por la divisién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas generale
Estatuto Estudian
Manejo de softwa
Sistemas de [nfor

Fulo b

N

Sede princip

s sobre educacion superior
til

re

macién y TIC
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia

= Tijtulo Profesional en Administracién de

empresas, o) Contaduria Publica,
Derecho, Administraciéon de Sistemas de * Cuarenta y Ocho (48) meses de
Informacion o Ingenieria de Sistemas y experiencia profesional relacionada.

» Titulo de posgrado en la modalidad minimo
de especializacién en cualquier area afin a
la profesién.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacion, 2. Orientacion a resultados, 3. Orientacion a la Calidad, 4. Gestién de Cambio,
5. Actitud de Mejoramiento, 6. Sentido de pertenencia, 7. Manejo de la Informacion, 8. Trabajo
en Equipo y 9. TomT de decisiones.

N,
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

A

v

JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del empleo: Jefe de Division

Codigo: 2040

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division de Bienestar Universitario
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Academico

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar la politica para la formacién integral de cada uno de los miembros de la
comunidad universitaria, mediante el impulso de actividades culturales, artisticas, deportivas,
recreativas y de salyd.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y fomenta
universitario en
humanos.
Ejecutar y vigilar el cumplimiento de las politicas del Bienestar Universitario para todo el
personal al servicio de la universidad, para cumplir con los planes operativos disefiados.
Trabajar mancomunadamente con la academia, para el logro de la mision y los objetivos del
Bienestar institucional.

r las actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas para el personal
general, para mantener un clima de participacion y valoracién de los aspectos

Trabajar en el

programas preventivos,

disefio de programas con orientacién en los aspectos de promocion vy
para cumplir con el objeto de propiciar estilos de vida armoniosa y

saludable en toda la comunidad universitaria.

Promover y apo
participacién de

ar las propuestas socioculturales, ecologicas y académicas elaboradas con la
la comunidad universitaria, para trabajar coordinadamente con las diferentes

dependencias.
Elaborar el Presupuesto Anual de Bienestar Universitario, para establecer prioridades.
Gestionar recursos con institucionales a nivel regional, nacional e internacional,
desarrollo de los|proyectos de las diferentes areas inherentes a Bienestar Universitario.
Presentar informes de gestién y planes de accion periédicos que le soliciten las instancias
universitarias y |demas informes que soliciten otras entidades oficiales, para mantener
informados a todps los entes internos de las acciones aplicadas.

Proponer a los |6rganos de direccién de la Universidad de la Amazonia, las estrategias
tendientes a la definicidn de las politicas de Bienestar Universitario, para consolidar esfuerzos
en torno a lo que|es prioritario.

Emitir las constancias de los alumnos que se destaquen en lo académico, deportivo, artistico y
qgue sean acreedores a los estimulos, beneficios y exoneraciones, para dar cumplimiento con
las normas y disposiciones vigentes.

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia, para mantener un orden y establecer la
reglamentacion interna.

Dirigir la prestacion de los servicio de cafeteria, salud, recreacién, artes y deportes, para
garantizar el cumplimiento del bienestar social en toda la comunidad universitaria.

Velar porque se cumpla formalmente la refrendacién de certificaciones de incapacidad de los
alumnos, para facilitar los procesos académicos de los estudiantes.

Proponer a la Rectoria los candidatos a entrenadores, monitores y auxiliares requeridos para
la ejecucién de los programas deportivos y artisticos y velar por el adecuado uso de los
escenarios, equipos e implementos a su cargo, para facilitar el desarrollo acertado de las
diferentes actividades de bienestar.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su dependencia

para el

10.

14

12
13.

14.

15.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—_

Los proyectos implementados de la practica del arte y el deporte, han sido innovados.

Los proyectos de formacion integral para la comunidad universitaria han satisfecho las
necesidades.
Las politicas de
Universitaria.

Bienestar Social han sido implementados para toda la Comunidad

uou c "
ii: ;_"" 4
cun

[
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Plan de Desarrollp institucional
2. Programas de Bienestar Social
3. Normas generales vigentes de Bienestar, Recreacion y Proteccion Social.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
¢ Titulo universitario en Trabajo Social o | e Trece (13) meses de experiencia
Deportes, Artes y/o Cultura, Educacion profesional relacionada.

Fisica, Psicologia 0 Artistica, y

e Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a la
profesion.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacion, 2. Orientacién a resultados, 3. Orientacion a la calidad, 4. Gestion de cambio, 5.
Actitud de Mejoramiento, 6. Sentido de Pertenencia, 7. Manejo de la Informacion, 8. Trabajo en
Equipo y 9. Toma de|decisicnes a nivel interno de la dependencia.

% “.’ Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

JEFE DE DIVISION BIBILIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA
I. IDENTIFICACION
Nivel: Ejecutivo
Denominacién del empleo: Jefe de Division
Codigo: 2040
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Division Biblioteca e informacién Cientifica
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Investigaciones
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar la politica y las actividades de organizacion de la
bibliografica y las colecciones

informacion cientifica
de todas las areas del conocimiento que apoyan los procesos

académicos de la institucion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir el desarr[ollo de las actividades tendientes a la circulacion de material bibliografico e
informacién cientifica para la investigacién a todo personal universitario, asl como el personal

necesario, para

la prestacion de los servicios en forma eficiente vy eficaz.

2. Coordinar los programas, proyectos planes de accién de los servicios de la Divisién de
Biblioteca, para fir en concordancia con la modernidad y desarrollo tecnolégico del pais.

3. Programar la ag

quisicion del material bibliografico e informativo con base en las necesidades

de indole académicas, investigativas y de extension, para una inversion eficiente.

4. Proponer a la

icerrectoria Académica la adopcién de sistemas adecuados, para que los

usuarios dispongan de los recursos e instruccion en el tiempo, variedad, cantidad y calidad.
5. Reglamentar la prestacion de los servicios de bibliotecarios, para un mayor orden del servicio.
6. Velar por el adecuado mantenimiento y conservacién de los materiales a su cargo, para
preservar la conservacion y el buen uso de los mismos.

7. Propender por e

| desarrollo automatizado, afiliacion y uso de redes de informacion y bases de

datos, para mantener una alta calidad de informacion que se tenga.

8. Realizar estudia
para el mejoran

s, informes, memorias, estadisticas y presentar sugerencias y propuestas,
iento de la calidad en la Division.

9. Elaborar los informes de gestion y los planes de accidén periédicos que le soliciten las

instancias univer
una planeacion ¢
10.Controlar el proc
y agil de este pre
11.Representar a
fomentar el inter
12.Dirigir la elabora
y electrénicos, ps
13.Velar por la caps
los eventos instit

sitarias y demas informes que le soliciten otras entidades oficiales, para llevar
yrdenada del servicio.

esamiento técnico del material bibliografico, para facilitar el accionar oportuno
ceso.

a institucion ante el Comité de Bibliotecas Universitarias del pais, para
zambio de servicios bibliotecarios.

cién de publicaciones de difusion y formacién de usuarios en formatos fisicos
ara que la informacién sea clara, agil y oportuna.

acitacion del personal a su cargo y facilitar la participacion de los mismos en
ucionales, para aumentar la calidad en el servicio.

14 Coordinar la limpieza, desinfeccion, restauracion y encuadernacién de las colecciones

bibliograficas, pa
15.Brindar asistenci
vinculos interinst

ra evitar los dafios y contaminaciones de los ambientes.

a técnica a las demas unidades de informacion de la regién, para estrechar
tucionales.

16.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El control del pr
internacionales v

ocesamiento técnico del material bibliografico, esta acorde con las normas
gentes en materia de catalogacion y clasificacion de bibliografia.

2. La informacion estadistica bibliografica, se ha sistematizado ofreciendo datos fehacientes y

verificables para
3. La institucion se
actualizacion per

a toma de decisiones.

encuentra afiliada a diferentes redes bibliograficas en busca de mantener la
manente de los servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

?ﬁ;; NG
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

1. Normatividad Internacional para el Procesamiento Técnico del material bibliografico.
2. Manejo de un segundo idioma
3. Nuevas Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC)
4. Normas generales sobre Administracion de Personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
o Titulo universitarjp  como  Bibliotecologo, | s Trece (13) meses de experiencia profesional
Administrador de | Empresas, Ingeniero de relacionada.

Sistemas, Licenciado en Linguistica, Literatura,
Artes, Letras o Inglés y

e Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, en cualquier area afin a la
profesion.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacion, 2. Orientacién a resultados, 3. Orientacion a la Calidad, 4. Gestién de Cambio, 5.
Actitud de Mejoramiento, 6. Sentido de pertenencia, 7. Manejo de la Informacion, 8. Trabajo en
Equipo y 9. Toma de|decisiones.

Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

JEFE DIVISION FINANCIERA

1. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacién del empleo: Jefe de Division

Cadigo: 2040

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar las
financiera de la institu

actividades relacionadas con la politica para la gestion = presupuestal y

cion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

10.Emitir conceptos

11

12.Preparar el Prog

13.Presentar Plan d

14.Las demas que lg

. Dirigir, organizar,

.Hacer parte de

supervisar y controlar la ejecucion de las politicas financieras establecidas

por el Consejo Superior Universitario, para el cabal cumplimiento de lo estatuido.
Preparar y proyectar en coordinacién con la Oficina de Planeacién la elaboracion del

anteproyecto de
garantizar las par
Dirigir y supervisz
las secciones def
Vigilar el procesa

Presupuesto de Funcionamiento, servicio a la deuda e inversion, para
tidas necesarias dentro del presupuesto oficial.

ar permanentemente el cumplimiento de las funciones propias de cada una de
vendientes de esta Division, para mantener acciones coordinadas de trabajo.
contable desarrollado en la Universidad de la Amazonia, verificando que se

realice de acuerdo a las normas contables, legales, fiscales y administrativas vigentes, para
dar cumplimientg a las exigencias de la Contaduria General de la Nacién y demas entes de

fiscalizacion y co
Realizar proyecc
la Amazonia aco
para proponer ini
Dirigir el Plan Fin
ejecucion del pre
conformidad con

ntrol.

ones, analisis y evaluaciones de la situacién financiera de la Universidad de
rde al comportamiento de los rubros del presupuesto en cada vigencia fiscal,
ciativas que permitan mejorar la administracion de las finanzas.

anciero de Fuentes y Usos de los recursos de la entidad, y supervisar que la
supuesto y los demas Estados Financieros de la Universidad, se elaboren en
las normas vigentes y acordes a las necesidades y proyecciones de la

entidad, para que sirvan de herramientas solidas para la toma de decisiones.

Dirigir el procesg

sistematizado de la informacién contable y financiera de la entidad, para

garantizar que los resultados sean fehacientes y ajustados a la realidad institucional.

Presentar periddicamente los informes de ejecucidon presupuestal,

Vicerrectoria Adr
administrativas.
Realizar estudios

ante la Rectoria y la
ministrativa, para que obren como soporte de los proyectos y decisiones

3 de analisis de costos que apoyen la toma de decisiones sobre la venta,

adquisicion y contratacion de bienes y servicios, para garantizar una acertada politica en la

ejecucion y proye
del Consejo Supe

corresponda de &
por la autoridad
participacion en |

recursos adminis
global de ingresg
por el Ministerio
dineros administr

resultados y la ey

ccion de los recursos financieros.

de orden financiero, que sustenten las iniciativas o proyectos para aprobacion
zrior Universitario.

a Junta de Licitaciones y Adquisiciones y de las demas instancias que le
acuerdo con la reglamentacion interna o la designacion que fuere efectuada
competente de la institucién, para facilitar los mecanismos de coordinacion y
0s diferentes estamentos.

rama Anual de Caja (PAC) de la universidad de la Amazonia, tanto de los
trados por la Entidad como los aportes de la Nacidon de acuerdo a la meta
s aprobado por el Consejo Superior y transferencias de la Nacién aprobada
de Educacién Nacional, para una organizacién y planeacion eficiente de los
ados por la Universidad.

e Accién e Informe de Gestion en cada vigencia fiscal, para la medicién de
aluacién de las metas propuestas.

> sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.

4‘»

?(ZQNTE&?

El manejo presuy
los requerimiento

Sede princig

uestal se ha realizado conforme al Estatuto Presupuestal de la Institucion y
s de la misma.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

2. Los estados financieros revelan la realidad econdmica, financiera y patrimonial de la
institucion.

3. Los resultados del procedimiento financiero, corresponden a los lineamientos del plan de
desarrollo y muestran una administracion transparente y eficiente de los recursos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Plan General de |a Contabilidad Publica.

Elaboracion de Estados Financieros

Analisis e interpretacion de Estados Financieros

Rendicidn de infarmes a los entes fiscalizadores y de control.

BwWN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
o Titulo Profesiongl en Contaduria Publica, | e Trece (13) meses de experiencia relacionada
Economia, Administracion Financiera o o laboral.

Administracion Plblica, Derechoy

e Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, en cualquier area afin a la
profesion.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Planeacion, 2. Orientacion a resultados, 3. Orientacion a la Calidad, 4. Gestion de Cambio, 5.
Actitud de Mejoramiento, 6. Sentido de pertenencia, 7. Manejo de la Informacion, 8. Trabajo en
Equipo y 9. Toma de|decisicnes.

Web site; www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

DE CENTRO DEPARTAMENTO DE EXTENSION, INFORMATICA

Y EDUCACION CONTINUADA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Ejecutivo

Denominacion del empleo: Director de Centro

Cadigo: 2105

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Departamento de Extensién, Informatica vy
Educacién Continuada.

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division de Bienestar Universitario

Proceso caracterizado:

De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la inf

la

ormacion, capacitacion, promocién y proyeccion socio- academico y cultural de

universidad y la region Amazodnica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Dirigir, coordinar

ofrezca la Univer
para presentar
Dirigir la elabor:
acuerdo con las
mejor servicio a |
Elaborar y aplica
de Extensién ha

Participar en el p

culturales no cur

informacién y d
coordinacién con

academicos sean
Ejercer el autocorn

el desempefio de

Las demas que le

, planear y evaluar los programas de Extensién Académica y Cultural que
sidad de la Amazonia a través de sus Facultades, Departamentos o Centros,

pjopuestas de mejoramiento.

cion de planes curriculares para los programas de Extension y Cultura, de
necesidades de la region y del perfil profesional ocupacional, para brindar un
a8 comunidad.

- procedimientos de tutoria, consultas, asesoria y evaluacion en los programas

cia la comunidad, para cumplir con los objetivos misionales.
. Presentar a la V/
periddicos de ges
de los programas

icerrectoria Académica programas, proyectos, planes operativos e informes
tién sobre el estado, evaluacion de los servicios académicos y administrativos
de Extension y Cultura, para dar mayor cobertura al servicio.

roceso de formacién de los estudiantes programando y realizando actividades
riculares de caracter académico, técnico y cientifico, propiciando en ellas la
scusion de asuntos sobre la problematica nacional e internacional, en
las Facultades y la Divisién de Bienestar Universitario, para que los procesos
de mejor calidad.

trol y el control interno y responder por los bienes a su cargo entregados para
sus funciones, para preservar la conservacion de los bienes.

sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la Dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La implementacio
Cultural, estan de
Los proyectos y p
integral para los e

n de politicas y planes en materia de programas de Extension Académica y
acuerdo con las necesidades de la region y del perfil profesional ocupacional.
anes operativos propuestos estan de acuerdo con los procesos de formacion
studiantes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

—_ W N =

Plan de desarrollo| Institucional
Metodologia y disefios de proyectos
Conocimiento general socio-cultural de la region

Normas generale

vigentes sobre administracion de personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Es

tudios Experiencia

e Titulo universitario ¢

Artes y Cultura o

area de la Educacion.

n Sociologia, o Deportes

F ¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia
’Iicenciatura en cualquier

profesional relacionada.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

4

\

4
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e
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

TESORERO DIVISION FINANCIERA — GRUPO DE TESORERIA

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Tesorero

Codigo: 4225

Grado: 25

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Divisién Financiera —Grupo de tesoreria-

Cargo del Jefe Inmed

Proceso caracterizado:

Jefe Division Financiera
De apoyo

ato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar con efici
propiedad de la Institu

encia y transparencia y responder por los dineros y titulos valores de

cion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1

9.

10.

1.

1.

Recaudar los ingresos provenientes de recursos propios de aportes y auxilios oficiales y
privados, nacionales e internacionales y llevar libros auxiliares de Tesoreria registrando los
ingresos correspondientes, para llevar un control de los dineros oficiales.

Velar por el recaudo oportuno y eficiente de los ingresos por todo concepto a favor de la

Universidad, para
. Supervisar la re

servicios de los

mantener informacion confiable.
cuperacion de cartera por concepto de créditos educativos y de venta de
Centros Experimentales o Granjas, para evitar la pérdida o demora en la

recuperacion de estos dineros.

Coordinar la liqu
tablas fijadas por
Pagar cuentas,

contabilizados y
al dia.

Realizar informe
saldos en cuenta

Elaborar la decla

banco correspon
Revisar, verifica
efectuados por ¢

préstamos a los

establecidos con
Revisar, verificar
de la institucién,
Ejercer el autoca
para el desempe
Certificar pagos
judicial, para cum
Las demas que ¢

daciéon de los derechos de pago por matricula estudiantil de acuerdo a las
el Consejo Superior, para cumplir con las normas establecidas al respecto.

nominas, contratos y otras erogaciones que estén legalmente contraidos,
con la respectiva asignacién del PAC, para mantener informacion de saldos

diario de movimiento de caja y bancos, e informe mensual de ingresos y
s corrientes, para orientar las decisiones de la administracion.

racion mensual de retenciéon en la fuente e ICA y efectuar su pago en el
diente en los plazos sefialados, para evitar sanciones por extemporaneidad.

y girar a terceros los descuentos deducides de la némina de sueldos
réditos en Cooperativas, Bancos y otras entidades financieras que conceden
5 empleados de la universidad, para dar cumplimiento a los convenios
la entidades crediticias, en los plazos sefialados en los mismos..

aprobar y firmar las notas de contabilidad por ajustes y traslados de fondos
anulacién de cheques y similares, para depurar saldos y cuentas.

ntrol y el control interno y responder por los bienes a su cargo entregados
o de sus funciones, para preservar los bienes de la institucion.

realizados y ejercer control de los embargos decretados por mandamiento
plir con los requerimientos de los jueces.

> sean asignhadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El manejo de la

de registro, sopo
Las transaccione
fecha, hora y mo
Las transaccione
y eficiente de los

nformacion de tesoreria, ha sido llevado de acuerdo a las normas contables
rtes, verificacion y custodia.
s por motivos de ingresos, egresos, pagos y créditos, son realizados en la

mento en que se causan.

s efectuadas muestran una realidad de las finanzas con manejo transparente
dineros.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

PN

4‘»

4 R:ﬁN”l”Eﬁ’

Manejo de base
Sistema Financie
Manejo del PUC,
Sistema bancarig
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

Vi

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

» Titulo profesion

e Tres (3) arios

al en area de la Ciencias

Contables, Econémicas y Administrativas, o

de Educacién Superior en

cualquier area de las Ciencias Contables.

» Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral, o

e Doce (12) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

Relaciones Interper

sonales.

1. Orientacién a la ¢alidad, 2. Dinamismo, 3. Adaptacién al cambio, 4. Sentido de pertenencia y 5.

4" Sede princ

ICONTEC

ip

al: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SUPERVISOR

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Supervisor
Cadigo: 4220
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Divisién de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division de Servicios Administrativos
Proceso caracterizadp: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las activid
aseo; para lograr la ¢
mejoramiento de las

ades realizadas por el personal de vigilancia, transporte, mantenimiento y

onservacion y un ambiente natural agradable, incluyendo el embellecimiento y

nstalaciones fisicas de la Universidad de la Amazonia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

N —

. Coordinar todas
. Prestar los serv

establecidas por
Distribuir y asig
conservacion y

as actividades operativas y el desarrollo logistico como apoyo a la academia.
icios de transporte de la universidad, de conformidad con las directrices
la institucion, para brindar un apoyo eficiente a la academia.

nar las aulas de clase para las actividades académicas y velar por la
mantenimiento de las mismas, para garantizar el cumplimiento de la

normalidad académica.

Distribuir los eq
verificando direct
dar cumplimientg
Solicitar mediant
planes de repa
automotor, mueb
Administrar el tz
presente.
Ejercer el autoc
para el desemps
mismos.
Dirigir la elabore
menores costos :
Presentar Plan
resultados y la
administrativa.

uipos, herramientas elementos para aseo y mantenimiento, ordenando y
rices, al personal a su cargo, de su adecuada utilizaciéon o conservacion, para
a los planes y metas propuestas en cada periodo académico.

e proyectos los recursos financieros que sean necesarios, para ejecutar los
raciones, adecuaciones y mantenimiento preventivo, locativas, parque
les y equipos de la Universidad.

lento humano requerido e informar las novedades y necesidades que se

ontrol y el control interno y responder por los bienes a su cargo entregados
2flo de sus funciones, para garantizar la conservacién y buen uso de los

1cion de los trabajos del taller de ebanisteria y metalisteria, para obtener
a los usuales en el comercio local.

Operativo e Informe de Gestién, de su desempefio, para la medicion de
evaluacion de la prestacion del servicio hacia la comunidad académica y

10.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Promover proye

materiales de la
Liderar jornadas

ctos, que permitan la reutilizaciéon de algunos desechos de los recursos
Jniversidad, que propendan por la conservacion del medio ambiente.
de reciclaje, con la conformacién de equipos de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

G P =

Normas sobre administracién de personal.

Manejo logistico
Desarrollo y cuid

de los espacios.
ado ambiental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

Dos afios de edu
en Administra
Administracion

Ocupacional, Ingenieria Agroecoldgica o

Licenciatura en Ci

¢ Doce (12) meses de experiencia relacionada
o laboral

cacion superior aprobados
cion de Empresas,
Financiera, Salud

encias Sociales.

,%\} 4,‘;
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Dinamismo, 2. Orientacién a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia, 5.
Relaciones Interpersonales.

' Sede principal; Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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PROFESIONAL

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

UNIVERSITARIO DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division de Bienestar Universitario
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division Bienestar Universitario
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos d

universitaria, mediant

e formacion integral de cada uno de los miembros de la comunidad
e el desarrollo de actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Coordinar y sup
proyeccion de |2
institucion.
Coordinar con en
de laboratorios y
atencion médica
Programar con Ig
desarrollo a la co
Velar por el bu
Universidad de I
objetivos propues
Proponer planes
Bienestar Social
armonia y bienes
Presentar los in
desarrollo de los
Mantener una co
deban desarroll
Emergencia y o
procesos.
Ejercer el contrg
para el desempe
salvaguardar los
Las demas que |

ervisar los programas de desarrollo cultural, de relaciones humanas y de
y Universidad a la comunidad, para cumplir con el objeto misional de la

tidades publicas y privadas la prestacion de servicios médicos, odontolégicos,
otros, para los estudiantes, para mantener una adecuada estructura en la
y demas servicios ofrecidos.

s monitores de las diferentes areas, las actividades artisticas, culturales y de
munidad, para cumplir con los planes y programas establecidos.

en funcionamiento de los servicios que Bienestar Social presta en la
3 Amazonia, para mantener un control permanente sobre el cumplimiento de
stos.

y establecer procedimientos para la implementacion que deba establecer el
integrando docentes-administrativos-estudiantes, para fomentar un clima de
tar entre la comunidad universitaria.

formes que el sean solicitados, para obtener una mirada interna sobre el
planes operativos desde otras instancias.

nstante relacién de coordinacion, vigilancia y seguimiento a los procesos que
arse en Salud Ocupacional a través del COPASST, Ciso, Brigada de
tros estamentos internos de la institucién, para unir esfuerzos y mejorar

| y el autocontrol interno y responder por los bienes a su cargo, entregados
fio de sus funciones, para dar cumplimiento a las normas de control interno y
bienes institucionales.

e sean asignadas acordes con la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

comunidad unive
. Los servicios pre
de la comunidad

Los planes y programas implementados han dado cobertura a toda la
rsitaria

>stados a través del Bienestar Universitario han sido preventivos para la salud
estudiantil y laboral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Plan de Desarrol
Planes y Progran
Normas generale

wWN =

o institucional
nas de artes, deportes y recreacion
s vigentes de Bienestar Social y Proteccién Social

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
o Titulo Profesional| en cualquiera de las | e Veintisiete (27) meses de experiencia

areas de las Cienc

as Humanas. profesional relacionada.

Sede princi

pal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

L

vl

1. Orientacién al lagro, 2. Orientacién a la calidad, 3. Cooperacién, 4. Trabajo en Equipo, y 5.
Relaciones Interpersonales.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

] Web site: www.uniamazonia.edu.co
/ Linea gratuita 018000112248
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DIVISION FINANCIERA — GRUPO DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmed

Proceso caracterizado:

Divisién Financiera
-Grupo de Contabilidad-
Jefe Division Financiera
De apoyo

ato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar

la informacién financiera, econdmica y social de la universidad, para el

analisis y la toma de decisiones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Llevar la contabi
Publica y demas
control y fiscaliza

. Consolidar la co

compatible a lo

idad general de la Universidad, de acuerdo al Plan General de Contabilidad

normas reglamentarias, para cumplir con los requerimientos de los entes de

dores.

tabilidad general de la Universidad con las sedes, de acuerdo a un sistema
requerimientos de la Contaduria General de la Nacién, para tener la

informacién en términos de eficiencia, eficacia y oportunidad.

Elaborar, analizaf y refrendar en calidad de Contador de la institucion, los Estados Financieros
e informes complementarios y presentarlos a los diferentes organismos que lo requieran, para
dar cumplimiento a las normas.

Impartir instrucciones de caracter general, sobre aspectos relacionados con la contabilidad
publica, para brindar asesoria y acompariamiento a las demas areas de la Universidad.
Elaborar y presentar la declaracion de ingresos y patrimonios, para dar cumplimiento a las
normas tributarias.

Tramitar la solii{tud de devolucion del Impuesto a las Ventas ante la DIAN, para obtener
recursos que soporten los compromisos institucionales en cada vigencia.

8. Coordinar la realizacién de conciliaciones bancarias, para tener al dia la informacién contable

|
de las cuentas

-a‘k‘{‘”

v
]

¥

\i 4‘\
Wﬁ

garantizaruna g

stién contable eficiente.

bancarias
9. Proponer politicis de Provisiones de conformidad a la normatividad contable vigente, para

10.Brindar asesoria a los funcionarios que lo requieran para la elaboraciéon de informes de

ejecucion financi
consolidacién de

11.Expedir paz y sa

otros documento

12. Ejercer el autoc

para el desempe

era de los diferentes convenios que suscribe la universidad, para facilitar la
informes.

vo o certificados cuando le sean requeridos, para que obren como soporte de
5 principales.

ontrol y el control interno y responder por los bienes a su cargo entregados
fio de sus funciones, para dar cumplimiento a las normas de control interno.

13.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La elaboracién

je los informes y Estados Financieros, se realizan teniendo en cuenta la

normatividad contable publica, y reglamentacion tributaria vigente.
Las asesorias raqueridas por los funcionarios, se ha realizado de manera puntual y ha sido
utilizada en la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

ol el

¢

Plan General de
Elaboracion de B
Analisis e interpri
Sistema tributariq

Sede princi
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stados Financieros
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VI.|REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

o Titulo

o Titulo profesion
Administracién
Administracion R

especializaciéon
afines a la profesion.

Estudios Experiencia

al en Contaduria Publica, | e Siete
de Empresas, (7) meses de experiencia profesional

Ublica o Financiera y relacionada.

de posgrado a nivel de
en cualquiera de las areas

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Actitud de Mejor:
Experticia profesiona

amiento, 2. Orientacidon al Logro, 3. Gestion, 4. Orientacion a la calidad, 5.
al y 6. Cooperacion.

72N
i N 4:#

W ICONTEC
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

TECNICO ADMINISTRATIVO DIVISION FINANCIERA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:; Division Financiera
Cargo del Jefe Inmedijato: Jefe Division Financiera
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividade
Universidad de la Am

s de elaboracion de informes financieros, para la gestion presupuestal de la
azonia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Elaborar los info
informacién a niv
toma de decision
Registrar y verifi
de servicios, ord
erogacién, para 3

rmes mensuales de Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos y rendir
el interno y externo, para que sirvan como instrumentos de evaluacion para la
es.

car las imputaciones presupuestales en las néminas, érdenes de prestacion
enes de compra, contratos y demas actos administrativos que generen una
segurar la imputacion precisa de los compromisos.

Registrar cada gasto y pago que se efectla, para evitar imprecisiones en la informacion.

Expedir certificad
lugar por razon

os de disponibilidad presupuestal correspondiente y constancias a que haya
del ejercicio de sus funciones, para que obren como soporte de los

documentos pringipales.

Llevar registro s
informes exactos
Participar en la
Universidad, para
Elaborar junto co

istematizado de ejecucion presupuestal de gastos y rentas, para obtener
de la gestién realizada.

elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la
ser entregado al responsable del &rea a fin de obtener su aprobacion.

n el Tesorero el cierre presupuestal al finalizar cada vigencia, para emitir los

informes a que haya lugar con destino a los entes de control y fiscalizadores.

Asignar el PAC
pago, para garan

5 las cuentas y demds actos administrativos legalizados para su respectivo
tizar la existencia de los recursos financieros.

Permanecer en ¢ontacto con las demas oficinas o dependencias que tengan que ver con la

ejecucion de ga
expedidos, para
rendicion de infor

stos y hacer seguimiento a los certificados de disponibilidad presupuestal
evitar que compromisos adquiridos se queden por fuera de la ejecucion o
mes.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La elaboracién

normatividad en

Los resultados de

acuerdo con los

de los informes presupuestales se han realizado teniendo en cuenta la
materia presupuestal.
la ejecucion presupuestal, muestran los objetivos y las metas alcanzadas de
planes institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

@ PN o

«t*b

& lﬁi) NTEC

Actualizacion con
Elaboracién de P
Medicion y analis

Sede princip

tinta de las normatividad presupuestal.
resupuestos.
s de resultados financieros.
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@ MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

u UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
. Nueve
¢ Titulo de formaciéon Tecnoldgica en el area (9) meses de experiencia relacionada o
de Ciencias Contables y/o Econémicas, o laboral o
» Cuatro (4) afios de Educacion Superior en | e Seis
Contaduria Publica, Administracién (6) meses de experiencia relacionada o
Financiera o Economia. laboral.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Actitud de Mejoramiento, 2. Manejo de la Informacién, 3. Experticia Técnica, 4. Trabajo en
Equipos y 5. Sentido de Pertenencia.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

TECNICO ADMINISTRATIVO OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Tecnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe oficina Asesora de Planeacién

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio, la
estadistica y administ

ejecucién y el desarrollo de las actividades en el campo de la informatica
rar junto con la Unidad de Sistemas de la Universidad, el Sistema Integral de

Informacion Institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, program
estadistica reque
Sistema Integral ¢

2. Brindar asesoria
componentes ac
facilitar la informa

3. Presentar proyec
cooperacién en t
institucionales.

4. Proponer el esta

ar, ejecutar y evaluar el desarrollo de actividades en el campo de informatica
rida por la Universidad de la Amazonia, para organizar y administrar un
de Informacion.

y atencién técnica en lo referente a informatica, a cada uno de los
adémicos, administrativos, investigativo y de extension, para acompafar y
cién a la comunidad de la Universidad de la Amazonia.

tos para realizar convenios con ofras instituciones y desarrollar acciones de
ecnologia de la informatica, para que contribuyan a logro de los objetivos

blecimiento de convenios para compartir los servicios de redes informaticas

con las comunidades cientificas nacionales e internacicnales, para alcanzar otros niveles de
conocimiento en esta materia.

5. Desarrollar, adec
necesidades de p
para integrar un s

6. Brindar programa

uar y recomendar la adquisicion de Hardware y Software que responda a las
rocedimiento de datos estadisticos y uso de la informacion en la Universidad,
istema util para todas las areas.

s de capacitacién en informéatica en coordinacién con el Centro de Extensién

y Cultura en asuntos que sean de la competencia del drea de su desemperio, para mejorar la

calidad del servic
7. Las demas que lg

o0 educativo.
sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la Dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos y p

el cumplimiento de

rogramas en materia de convenios interinstitucionales, estan de acuerdo con
los objetivos y la mision de la Universidad.

2. Las asesorfas y atencion técnica en materia de informatica, son realizados con el apoyo de los
medios sistematizados, de tal manera que haya una mejor comprension y manejo del tema.

3. Elusoy manejo 2
procesos de datos

decuado de los Hardware, Software y demas programas de informacion y
s estadisticos, se basan en la experiencia y conocimientos adquiridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

. Manejo de Sisten
. Manejo de Estadi

W N =
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
* Titulo de Formacién Técnica Profesional en | * Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Sistemas 0 Electrénica y o laboral. o
Telecomunicaciones, Sistematizacion de datos
o Telecomunicaciones o * Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.
* Tres (3) afios| de educacion superior
aprobados en el area de Sistemas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Actitud de Mejorgmiento, 2. Manejo de la Informacion, 3. Experticia técnica, 4. Trabajo en
Equipo y 5. Sentido de pertenencia.

¥

A
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

TECNICO ORERATIVO DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominacion del em
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmed
Proceso caracterizad

Técnico

Técnico Operativo

3132

15

Uno (1)

Departamento de Medios Audiovisuales
iato: Vicerrector Academico

o) De apoyo

pleo:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y manej:
logistico, requeridos [

ar de forma adecuada, todos los medios de apoyo técnico, tecnolégico y
ara el desarrollo de procesos académicos y administrativos de la institucion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

No

10.
11.
12.

13.

14.

. Coordinar la utiliz

para el desarrol
prestar un servic
Fomentar el uso
buen uso, orients
oportunidad y efi
Dirigir la entrega
para su producci
Programar con |z
producir en cada
disponibilidades ¢
Establecer sisten

. Disefar, organizar, administrar y controlar los medios y ayudas audiovisuales indispensables

o de las actividades académicas de la universidad de la Amazonia, para
o eficiente.

de los materiales didacticos; suministrarlos oportunamente y velar por su
ando a docentes y estudiantes, para apoyar a la academia en términos de
tiencia.

oportuna de materiales de ensefianza y determinar las formas mas efectivas
bn y publicacion, para cumplir con los objetivos propios de la dependencia.

15 Facultades, los trabajos de material audiovisual que la dependencia deba
periodo lectivo, para mantener una coherencia entre las necesidades y las
le equipos y materiales.

1as de distribucion, préstamo e intercambio con otras entidades y organismos

tecnicos o cientificos cuando sea necesario, para que no se obstaculicen los procesos de la

dependencia y de
Solicitar oportuna
Establecer y de
maodulos y trabaid

control estricto de
Mantener reserv
desempefio ético
Velar por la repa
preservar el cuida
Adelantar activida
ayudas pedagogi

Presentar plan de

el cumplimiento

2 la academia.

mente los pedidos de material que necesite la dependencia.

sarrollar sistemas que permitan la publicacion de libros, revistas folletos,
s de investigacion, para facilitar el conocimiento amplio y divulgacion.

racion de las salas de posgrados y de las ayudas audiovisuales llevando un
? SU Uso, para maximizar su utilidad potencial.

a sobre los documentos fotocopiados e impresos en el centro, para el
del cargo.

racion, instalacion y uso de los equipos del Departamento, para protegerlos y
ado de los bienes.

ades concernientes a la produccion de publicaciones, materiales didacticos y
cas, para atender los requerimientos de la Universidad.

actividades e informe de gestiones al Vicerrector Académico, para conocer
de objetivos y metas del area.

Dirigir la filmacidn y fotografia de eventos culturales y eventos académicos, debidamente
autorizados por gl Jefe Inmediato, cuando le sean requeridos, para una mejor presentacion del
material o informacién a publicar.

Las demas que |e sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La distribucion,

préstamos e intercambio de material audiovisual, ha contribuido en la

formacién académica de los estudiantes.

Los procedimient
conforme a los m

0s realizados en la dependencia, corresponden a los procesos caracterizados
anuales y normas existentes.

La gestion documental se ha realizado de conformidad con las normas del Archivo General de

la Nacion y la reg

lamentacion interna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

00 N

i
gii

 HCONTEC

Manejo de Sistemas

Publicidad y Dise
Diagramacion
Dibujo Técnico
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
e Titulo de formaciéon tecnolégica en |e Tres
Sistemas, Comunicaciones o Publicidad, o (3) meses de experiencia relacionada o
laberal o
» Tres (3) afios de Educacion Superior.
. Doce
(12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Actitud de mejoramiento, 2. Manejo de la informacién, 3. Experticia técnica, 4. Sentido de
pertenencia y 5. Trabajo en equipo.

‘ P Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

TECNICO OPERATIVO DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

l. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominacion del em
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmed
Proceso caracterizadyg

Técnico

Tecnico Operativo

3132

11

Uno (1)

Departamento de Medios Audiovisuales
ato: Coordinador del Departamento

D: De apoyo

pleo:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividade
tecnologico y logistic
la institucion.

s concernientes al manejo adecuado, de todos los medios de apoyo técnico,
0, requeridos para el desarrollo de procesos académicos y administrativos de

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la diag
folletos, afiches
material.

2. Dirigir la filmacid
autorizados por €

3. Instalar reparar y
equipos e instru

4. Atender en form
por los usuario
administrativos.

5. Mantener reservz
evitar perdidas, o

6. Manejar los equ
los procesos.

7. Las demas que le

ramacion y coordinar la reproduccion de los proyectos de libros, revistas,
¥  similares aprobados por la Rectoria, para una mejor presentacion del

n y la fotografia de eventos culturales y eventos académicos, debidamente
| jefe inmediato, para cumplir con los compromisos institucionales.

responder por el mantenimiento y los controles periédicos necesarios de los
entos a su cargo, para preservar su conservacion y buen uso.

agil cuando se le solicite dar prioridad a algunos documentos presentados
s par fotocopiar o anillar, para apoyar los procesos academicos Y

2 sobre los documentos fotocopiados e impresos en el departamento, para
conocimientos de asuntos especificos y de cuidado.
ipos audiovisuales y de publicaciones cuando le sea solicitado, para agilizar

> sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El desarrollo de las actividades de la dependencia, han contribuido al proceso de formacion de

los estudiantes.
2. Los procedimient
los docentes.

os realizados en el area han sido eficientes para el desemperio académico de

3. La atencion al usuario se ha prestado de manera eficaz de acuerdo con los requerimientos

solicitados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

. Publicidad y Dise
. Diagramacion
. Dibujo Técnico

PBWN =

. Manejo de Sistemas

i[e]

Es

s Titulo de formacion técnica profesional en | e

Sistemas, Comuni

¢ Dos (2) afios de E

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
tudios Experiencia
Tres

caciones o Publicidad, o (3) meses de experiencia relacionada o
laboral, o

ducacion Superior.

. Doce
(12) meses de experiencia relacionada o
laboral.
Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES.

Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO DE RECTORIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210

Grado: 21

No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmed|ato: Rector

Proceso caracterizadg: De apoyo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organiz

ar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el

Sistema de Gestién Documental y las normas de protocolo y secretariado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar,

radicar, clasificar y distribuir correspondencia y documentos que lleguen a la

rectoria, para tener un mejor control sobre la informacion.

Elaborar, orientar y mantener actualizado el protocolo institucional, para las intervenciones y

la rectoria.
por el buen uso y cuidado y mantenimiento de la correspondencia y los

documentos, conforme a las normas archivisticas.

2.

compromisos de
3. Archivar y velar
4.

rector, para dar @
5.

reuniones y com
6. Atender y orien

informacién, d

procedimientos €
7. Tomar dictados,
8. Velar por la adeg

elementos, docu
9. Mantener discre

conozca por razd
10. Las demas que

del cargo.

Contestar la corfespondencia de rutina que llegue a la rectoria y someterla a aprobacion del

umplimiento al derecho ciudadano de la informacion.

Concertar las citas solicitadas al rector o las que este solicite, coordinar la agenda de sus

promisos oficiales, para atender eficientemente el servicio a la comunidad.

tar a los usuarios del servicio telefénica o personalmente y suministrar
ocumentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los
stablecidos por la Universidad, para brindar mejor servicio al usuario.
transcribir notas, digitar cartas, memorandos, circulares, oficios e informes.
uada presentacion de la oficina y responder por la seguridad y el cuidado de
mentos y registros de caracter manual, mecanico o electronico.

cion y reserva sobre los asuntos tramitados en la rectoria y de los que
n de sus funciones, para observar los valores éticos.

e sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos
Gestion Docume

s recibidos se encuentran clasificados y organizados de acuerdo con la
ntal, establecida por la institucion.

2. Laatencién al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes.

3. Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Teécnicas de Archivo

2. Manejo de office [e informatica basica

3. Tablas de retencion documental segun el Archivo General de la Nacion.

4. Protocolo y Etiqueta

Superior en el are

Contables, Econémicas o Administrativas y
= Tarjeta profesional de Secretaria o acreditar
curso de secretariado no inferior a 60 horas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
* Aprobacion de |un afio de Educacion |= Doce (12) meses de experiencia relacionada.

a de Educacion o Ciencias

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

Sede princi

NS

pal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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é@ MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

u UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO DE SECRETARIA GENERAL

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Proceso caracterizgado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Sistema de Gestién|Documental y las normas de protocolo y secretariado.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen
con destino a la dependencia, al Consejo Superior Universitario y al Consejo Académico, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la institucion, para atender eficientemente las
peticiones de la comunidad universitaria.

2. Archivar y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los documentos que
lleguen a la Secretaria General, al Consejo Superior Universitario y al Consejo Académico,
para dar cumplimiento a las normas de Archivistica.

3. Digitar oficios, |informes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se
realicen en la Secretaria General, el Consejo Superior Universitario y el Consejo Académico,
para mantener al dia las decisiones y los procesos de estas instancias.

4. Elaborar y digitar las actas de los Consejos Superior y Academico y velar por su correcto
archivo y conservacion, para mantener al dia los archivos y facilitar la busqueda de
informacién.

5. Responder por la seguridad y cuidar del deterioro de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para ejercer el control interno de todos los
procesos.

6. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, para coadyuvar al mejor ambiente de trabajo.

7. Atender funciones del Comité de Personal Docente, asi como recibir la correspondencia,
elaborar las actas de las reuniones y tramitar los actos administrativos ante las instancias
correspondientes, para mantener al dia las decisiones y los procesos de esta instancia.

8. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Secretaria General y de los
que conozca pof razéon de sus funciones, para desarrollar el trabajo con ética.

9. Las demas que |e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se encuentran clasificados y radicados de acuerdo con la Gestiéon
Documental, establecida por la institucién.

2. La atencion al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes.
3. Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Tecnicas de secretariado
Manejo de office|e informatica basica
Tablas de retenc|on documental segun el Archivo General de la Nacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia

* Diploma de Bachillgr en cualquier modalidady |* Seis (6) meses de experiencia laboral.

* Tarjeta profesionall de Secretaria o acreditar
curso de secretariado no inferior a 40 horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

Lo Mo
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

1. Manejo de confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Relaciones Interpersonales, 4.
Orientacién a la Calidad, 5. Adaptacion al cambio y 6. Sentido de pertenencia.

Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqgueta — Colombia

SECRETARIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria
Cadigo: 4178
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Planeacion

Cargo del Jefe Inmed

. Proceso caracterizad

Jefe de oficina de Planeacion
De apoyo

iato:
o}

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organiz
Sistema de Gestion [

ar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
documental y las normas de protocolo y secretariado.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar,
destino a la Ofici
Transcribir actas
informacion.
Colaborar en el g
Velar por la ade
trabajo. Coordin
agenda de comp
Tramitar los ped
mantener dispon

radicar, clasificar y distribuir correspondencia y documentos que lleguen con
na, para atender eficientemente las peticiones de la comunidad universitaria.
_informes, cuadros, estadisticas y otros documentos, para mantener al dia la

roceso de recoleccion de informacién, para el analisis estadistico.

cuada presentacién de la oficina, para mantener un ambiente agradable de
ar reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, llevando la
romisos correspondiente, para llevar un orden y control de las actividades.
idos de materiales y suministros, segun las necesidades de la oficina, para
ible la logistica requerida.

6. llevar debidamente organizados los documentos y archivos, para dar cumplimiento a las
normas de Archiyistica general.

7. Responder por los elementos de trabajo que le sean entregados para el desempefio de sus
funciones, para ¢umplir con lo establecido en la Ley y preservar los bienes institucionales.

8. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la oficina y de los que conozca
por razon de sus funciones, para mantener la reserva institucional de los procesos.

9. Las demas inherentes a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion

Documental, establecida por la institucién

gt

L, AT

2. La atencién al usuario se ha prestado de conformidad cen las normas vigentes
3. Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Manejo de Sistemas.

2. Gestion Docum
3. Precision en dig

ental
itacion de datos

Secundaria y
= Certificacion de c¢
minimo de intensid

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
= Cuatro (4) aflos de Educacidon Basica |= Seis (6) meses de experiencia laboral.

ursos de sistemas con un
ad de 40 horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la cg
Adaptacion al cambid

nfidencialidad, 2. Actitud de mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
), 5. Orientacidn a la calidad, y 6. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Cagueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo

Proceso caracterizadp: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organiz

Sist

ema de Gestion [

ar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
ocumental y las normas de protocolo y secretariado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, revisar,
con destino a la

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen
icerrectoria, para atender eficientemente las peticiones de los usuarios

2. Archivar y velar gor el buen uso y cuidado de la correspondencia y los documentos que lleguen
a la dependencia, para cumplir con las normas archivisticas
3. Llevar registros actualizados (Consumos de servicios publicos, programacién de transporte,
salidas a practicas académicas y del parque automotor), para obtener datos estadisticos que
sirvan como sopgrte a las decisiones administrativas
4. Realizar los tramjtes de solicitud de las érdenes de compra y prestacion de servicios, asi como
lo relacionado con la elaboracién de contratos y recopilar los anexos correspondientes, para
dar cumplimiento a lo dispuesto por las normas de la institucion
5. Digitar oficios, informes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se realicen
en la Dependencia, para llevar adecuadamente la historia de la dependencia .
6. Contestar la correspondencia de rutina que llegue al Vicerrector y someterla aprobacion, para
cumplir con el deber de informar y garantizar una atencién eficiente al ciudadano
7. Concertar las citas solicitadas al jefe inmediato 0 las que este solicite, coordinar la agenda de
sus reuniones y gompromisos oficiales, para atender oportunamente los compromisos
8. Responder por la seguridad y cuidar del deterioro de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para cumplir con las normas de control
interno y la preservacion de los bienes de la institucion.
9. Velar por la adecliada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable.
10. Mantener discregion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Vicerrectoria y de los que
conozca por razdn de sus funciones, para el desempefio ético en el cargo.
11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestidon
Documental, establecida por la institucion.
2. Laatencién al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes
3. Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Técnicas de Archivo
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Tablas de retencjon documental seguln el Archivo General de la Nacion.
4. Informatica basica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia

Diploma de Bachi

¢ Tarjeta Profesionz

curso de secretari

lery » Seis (6) meses de experiencia laboral

1l de Secretaria o acreditar
ado minimo 40 horas.

Y «N

iE{)NTE{I
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de Pertenencia, 4.
Adaptacion al Cambig, 5. Orientacion a la Calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO VICERRECTORIA ACADEMICA

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmegq
Proceso caracterizad

liato: Vicerrector Académico
(o} Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organiz
Sistema de Gestion |

zar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Documental y las normas de protocolo y secretariado.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar,
con destino a la

2. Archivar y velar j
a la dependenciz

3. Digitar oficios, in
en la Dependeng

4. Contestar la cor
aprobacién, para

5. Concertar las cit
SUS reuniones y
dependencia

6. Responder por
caracter manual

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen
dependencia, para atender eficientemente las peticiones de la comunidad.

vor el buen uso y cuidado de la correspondencia y los documentos que lleguen
1, para dar cumplimiento a las normas archivisticas

formes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se realicen
ia, para mantener al dia las actividades propias del cargo

respondencia de prioridad y de rutina que llegue al Vicerrector y someterla
dar respuesta en los términos de ley establecidos

as solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de
compromisos oficiales, para facilitar el cumplimiento de las actividades de la

a seguridad y cuidar el deterioro de elementos, documentos y registros de
mecanico o electronico a su cargo, para garantizar el cumplimiento de las

normas sobre control interno.
7. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable de

trabajo.

8. Mantener discregion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Oficina y de los que conozca

por razén de su
cargo.

9. Los demas que |
del cargo

s funciones, para cumplir con los preceptos éticos que exige el ejercicio del

e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestidn Documental,

establecida por la

institucion.

2. La atencion al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes.
3. Los procesos y prpcedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Informatica basicg
Sistema de Gestion Documental

Tablas de retencion documental segun el Archivo General de la Nacion.
Técnicas secretarjales

HPWON =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
» Diploma de Bachiller y ¢ Seis (6) meses de experiencia laboral.

o Tarjeta profesionall de Secretaria o acreditar
curso de secretariado no inferior a 40 horas.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES.

Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO

VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES Y POSGRADOS
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inme
Proceso caracterizago:

diato:

Vicerrectoria de Investigaciones y Posgrados
Vicerrector de Investigaciones
De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y org
el Sistema de Gestig

anizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
n Documental y las normas de protocolo y secretariado.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

N

. Recibir, revisar,

. Las demas que

con destino ala

Archivar y velar

lleguen a la dep
Digitar oficios,

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen
dependencia, para atender eficientemente las peticiones de la comunidad.
por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los documentos que

endencia, para dar cumplimiento a las normas archivisticas

nformes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se

realicen en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias del cargo

Contestar la cor

respondencia de prioridad y de rutina que llegue al Vicerrector y someterla

aprobacion, para dar respuesta en los términos de ley establecidos

Concertar las cif
Sus reuniones y
dependencia

Responder por
caracter manua
normas sobre cg
Velar por la ade
trabajo
Mantener discre
por razén de su
cargo.

del cargo.

as solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de
compromisos oficiales, para facilitar el cumplimiento de las actividades de la

la seguridad y cuidar el deterioro de elementos, documentos y registros de
, mecanico o electrénico a su cargo, para garantizar el cumplimiento de las
ntrol interno

cuada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable de

cion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Oficina y de los que conozca
s funciones, para cumplir con los preceptos éticos que exige el ejercicio del

e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los documentg

s recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion

Documental, establecida por la institucion.

La atencién al u

suario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

LN =

Técnicas de Archivo

Manejo de offig

e

Tablas de retencién documental segun el Archivo General de la Nacion

Informatica bas

ica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia

a de Bachiller y

profesional de Se
sistemas minimo 4(

Diplom |e Seis (6) meses de experiencia laboral
Tarjeta
cretaria o acreditar curso de
horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la con
Adaptacion al Cambig

fidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de Pertenencia, 4.
, 9. Orientacién a la Calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

‘a,‘:l,

7 ICONTEC
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FACULTAD DE

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO
CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

l. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominacién del em
Cadigo:
Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmed

Asistencial

pleo: Secretario Ejecutivo

4210

15

Uno (1)

Facultad de Ciencias Contables, Econbémicas vy
Administrativas

iato: Decano Facultad de Ciencias Contables, Econdmicas y
Administrativas

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
el Sistema de Gestion Documental v las normas de protocolo y secretariado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, ¢

asificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen

con destino a la dependencia, para atender eficientemente las peticiones de la comunidad.
2. Archivar y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los documentos que lleguen

a la dependencia,
3. Digitar oficios, infg

para dar cumplimiento a las normas archivisticas
rmes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se realicen

en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias del cargo

4. Contestar la corre
aprobacion, para g

spondencia de prioridad y de rutina que llegue al Vicerrector y someterla
ar respuesta en los términos de ley establecidos

5. Concertar las citas solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de

Sus reuniones y ¢
dependencia
6. Responder por la

ompromisos oficiales, para facilitar el cumplimiento de las actividades de la

seguridad y cuidar el deterioro de elementos, documentos y registros de

caracter manual, mecanico o electronico a su cargo, para garantizar el cumplimiento de las

normas sobre con

7. Velar por la ade
trabajo.

8. Mantener discreci
por razon de sus
cargo.

9. Los demas que le
del cargo

rol interno.
cuada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable de

bn y reserva sobre los asuntos tramitados en la Oficina y de los que conozca
funciones, para cumplir con los preceptos éticos que exige el ejercicio del

sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos r¢

establecida por la
. La atencién al usu
. Los procesos y pra

w N

=cibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestién Documental,
nstitucién.

ario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes,

ycedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Archiyo
2. Sistema de Gestidn Documental Institucional
3. Tablas de retencion documental seguin el Archivo General de la Nacion.
4. Informatica basica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
+ Diploma de Bachiller y « Seis (6} meses de experiencia laboral.

» Tarjeta profesional

curso de secretariado no inferior a 40 horas.

de Secretaria o acreditar

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.

Adaptacién al cambio

5. Orientacién a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

R,
gfﬁ ‘Q’_ Sede princigal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIQ EJECUTIVO FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad de Ciencias de la Educacion

Cargo del Jefe Inmedjato: Decano Facultad de Ciencias de la Educacion

De apoyo
Proceso caracterizado:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organiz
Sistema de Gestion D

ar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
ocumental y las normas de protocolo y secretariado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar,
demaéas informac
peticiones de la ¢

2. Archivar, manter
documentos que
general

3. Digitar oficios, i
realicen en la De

4. Contestar la cor
Facultad y som
establecidos por

5. Llevar control est

6. Orientar a los do
sean solicitados
establecidos por

7. Concertar las cifs
sus reuniones vy
adquiridos

8. Responder por |
registros de cara
normas de contrg

9. Velar por la adec

10. Mantener discre
conozca por razg

11. Las demas que |

del cargo

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
on que lleguen con destino a la Facultad, para atender eficientemente las
tomunidad

1er al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los
lleguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas de archivistica

nformes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se
pendencia, para mantener al dia las actividades propias del cargo
respondencia que llegue al Decano u otros 6rganos que dependan de la
eterla al tramite correspondiente, para dar respuesta en los términos
la Ley
adistico permanente de los docentes que laboran adscritos a la Facultad
centes y estudiantes y suministrar informacion, documentos o elementos que
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos
la Universidad, para atender eficientemente al usuario
as solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de
compromisos oficiales, para facilitar el cumplimiento de los compromisos

a seguridad y cuidar que se cause deterioro de elementos, documentos y
cter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para dar cumplimiento a las
linterno

uada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable.

cion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Facultad y de los que
n de sus funciones, para ejercer el desempefo de las funciones con ética.

e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion
Documental, establecida por la institucién

2. Laatencion al us
3. Los procesos y p

uario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes.
rocedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Teécnicas de|Archivo
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3. Tablas de retencion documental segun el Archivo General de la Nacion.
4. Informatica basica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
. Diploma de |» Seis (6) meses de experiencia laboral.
Bachiller y
. Tarjeta
profesional o acredjtar curso de Secretariado
no inferior a 40 horas.

7 ICONTEC
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
Adaptacién al cambio| 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

Web site: www.uniamazonia.edu.co
FICONTEC Linea gratuita 018000112248
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIO EJECUTIVO FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

Cargo del Jefe Inmediato: Decano Facultad de Ciencias Agropecuarias

De apoyo
Proceso caracterizado:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
nizar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
Documental y las normas de protocolo y secretariado.

Administrar y orga
el Sistema de Gestion

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar,

demas informacit

peticiones de la ¢
Archivar, manten
documentos que
general

de la Facultad y
establecidos por |

o on

Crientar a los do
sean solicitados,
establecidos por |
Concertar las citg
sus reuniones y
adquiridos

Responder por |3
registros de cara
normas de contro

. Mantener discred
conozca por razé
. Las demas que g
del cargo

Digitar oficios, in
realicen en la Dey
Contestar la corre

Llevar control estz

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
bn que lleguen con destine a la Facultad, para atender eficientemente las
omunidad _

er al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los
leguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas de archivistica

formes, entre otros documentos; y tomar nota en las reuniones que se
endencia, para mantener al dia las actividades propias del cargo
sspondencia de rutina que llegue al Decano u ofros érganos que dependan
someterla al tramite correspondiente, para dar respuesta en los téerminos
alLey

adistico permanente de los docentes que laboran adscritos a la Facultad
centes y estudiantes y suministrar informacion, documentos o elementos que
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos
a Universidad, para atender eficientemente al usuario

s solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de
compromisos oficiales, para facilitar el cumplimiento de los compromisos

seguridad y cuidar que se cause deterioro de elementos, documentos y
cter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para dar cumplimiento a las
interno

Velar por la adecliada presentacién de la oficina, para mantener un ambiente agradable.

ibn y reserva sobre los asuntos tramitados en la Facultad y de los que
n de sus funciones, para ejercer el desemperio de las funciones con ética.
> sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos
Documental, estsg
La atencién al us
Los procesos y p

wn

5 recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestidon
ablecida por la institucion

uario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

rocedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de Arch
Sistema de Gest
Tablas de retenc

ivo
6n Documental Institucional
6n documental segun el Archivo General de la Nacion.

PN =

Informatica basig
VL. R
Es

a.

' EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

tudios Experiencia

» Seis (6) meses de experiencia laboral.

. Diploma de

Bachiller y

Tarjeta
itar curso de secretariado
S.

profesional o acred
no inferior a 40 horg

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

fidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

1. Manejo de la con
Adaptacién al cambio

| *\\W-Wgzmmm
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria

Caodigo: 4178

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division de Servicios Administrativos
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
el Sistema de Gestion Documental y las normas de protocolo y secretariado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, ¢lasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen
con destino a la Divisién, para atender eficientemente las peticiones de los usuarios

2. Notificar a los funcionarios los actos administrativos que deban surtir este tramite, cuando la
Secretaria General no lo haga, para garantizar la ejecutoria de los actos emitidos.

3. Atender a los uiuarios telefonica y personalmente y otorgar la informacion requerida, para
brindar informacién de calidad al usuario.

4. Responder por el diligenciamiento y envio de formatos de afiliaciones, renovaciones y
cancelaciones de las E.P.S, Fondo de Pensiones, AR.P, Cesantias y Subsidio Familiar, llevar
control de ello é; informar al grupo de nomina sobre las novedades, para garantizar el
descuento preciso de los aportes patronales y del empleado.

5. Elaborar las constancias de tiempo de servicio, certificaciones de vinculaciones, salarios
devengados par}e[ tramite de pensién o bonos pensidnales, para facilitar los procesos que

adelanten los funcionarios en esta materia
6. Elaborar la trascripcion, tramite y llevar en estricto orden el archivo de toda lo concerniente al
Comite Interno dé Asignacién de Puntaje, para mantener la documentacion al dia.

|
7. Elaborar las cirgulares informativas de la dependencia y distribuirlas, para mantener el

personal informa io de todas las directrices institucionales

8. Responder por la seguridad y cuidar del deterioro de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para garantizar el control y el buen uso de
los elementos enfregados para el desempefio de las funciones propias del cargo.

9. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, para brindar un ambiente agradable.

10. Mantener discre¢iéon y reserva sobre los asuntos tramitados en la Divisiéon y de los que
conozca por razoh de sus funciones, para un desempefio ético del cargo

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo. I

I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos# recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion

Documental, estqblecida por la institucion.

La atencion al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

Los procesos y p*ocedlmlentos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

SEN

Técnicas de Archivo

Sistema de Gestién Documental Institucional

Tablas de retencion documental seguin el Archivo General de la Nacion.

Informatica basiga
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia

e Cuatro (4) afngs de Educacién Basica |« Seis (6) meses de experiencia laboral.
Secundaria y

Poh=

e Curso de Sistemas no inferior a noventa (90)
horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES
1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de Pertenencia, 4.
Adaptacién al Cambig, 5. Orientacién a la Calidad y 6. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria

Codigo: 4178

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division de Bienestar Universitario
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bienestar Universitario
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Sistema de Gestion Documental y las normas de protocolo y secretariado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir revisar, ¢lasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
demas informacidn que lleguen con destino a la dependencia, para atender eficientemente las
peticiones de la comunidad.

2. Orientar a los dogentes y estudiantes y suministrar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos
establecidos por la Universidad, para prestar una atencién al usuario con oportunidad.

3. Colaborar en la organizacién de los eventos que programe la dependencia, para facilitar la
agilidad en el desarrollo de los eventos

4. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable.

5. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Division y de los que conozca
por razén de sus funciones, para cumplir con ética el desemperio del cargo

6. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion
Documental, establecida por la institucion.

La atencion al ustiario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

SIS

Técnicas de Archivo

Sistema de Gestion Documental Institucional

Tablas de retencion documental segdn el Archivo General de la Nacion.
Manejo Software

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia

e Cuatro (4) aflos de Educacién Basica |  Seis (6) meses de experiencia relacionada
Secundaria y o laboral.

LR

] Certificacién
de cursos de Sistemas con un minimo de
intensidad de 90 horas en total.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
Adaptacion al cambio} 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

gﬁ% -
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@ MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

u UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA DIVISION FINANCIERA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria

Cadigo: 4178

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Divisién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Divisidon Financiera
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Sistema de Gestion Documental y las normas de protocolo y secretariado

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos que lleguen
con destino a la Divisién, para atender eficientemente las peticiones de los usuarios.

2. Apoyar el procego de digitacion de las transacciones contables que desarrolla la institucion,
para agilizar los procedimientos internos

3. Realizar las conciliaciones bancarias, para tener al dia los movimientos de las cuentas

bancarias.
4. Mantener actualiiado y organizado el archivo de la Divisidn Financiera conforme a las normas
de Archivistica General, para dar cumplimiento a la Ley sobre la materia.

5. Digitar todo lo relacionado con los informes financieros y otros documentos inherentes a las
acciones emprendidas por la Division, para tener la informacion organizada.

6. Responder por la seguridad y cuidar del deterioro de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para dar cumplimiento a las normas sobre
control interno y preservar los bienes de la institucion.

7. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable.

8. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos tramitados en la Division y de los que conozca
por razén de sus funciones, para el desempefio ético del cargo.

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion Documental,
establecida por lajinstitucion.

2. La atencioén al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes.

3. Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de Archivo

Sistemas de Gestion Documental Institucional

Tablas de retencion documental segln el Archivo General de la Nacion
Informatica Basica

G0 N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia

o Cuatro (4) afios de Educacion Basica | e Seis (6) meses de experiencia laboral.
Secundaria, y

e Curso de Sistemas no inferior a noventa 40
horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.
1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de Pertenencia, 4.
Adaptacién al Cambig, 5. Orientacién a la calidad, y 6. Relaciones Interpersonales.

Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA CENTRO DE EXTENSION Y CULTURA

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria

Cédigo: 4178

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Centro de Extension y Cultura

Cargo del Jefe Inmed|ato: Director del Centro de Extensién y Cultura
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Sistema de Gestion Documental y las normas de protocolo y secretariado.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir revisar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
demas informacion que lleguen con destino a la dependencia, para atender eficientemente las
peticiones de la gomunidad.

2. Orientar a los docentes y estudiantes y suministrar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos

Y
e

ey NG

b }g ICONTEC

establecidos por
3. Colaborar en la
agilidad en el de

la Universidad, para prestar una atencién al usuario con oportunidad.
organizacién de los eventos que programe la dependencia, para facilitar la
sarrollo de los eventos

4. Velar por la adequada presentacion de la oficina, para mantener un ambiente agradable.

5. Mantener discre
conozca por razd
6. Las demas que |
del cargo.

cion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Division y de los que
n de sus funciones, para cumplir con ética el desemperio del cargo
e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documento

Documental, est
2. La atencién al us
3. Los procesos y [

s recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion
ablecida por la institucion.

uario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

rocedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Archivo
2. Sistema de Gestion Documental Institucional
3 Tablas de retencién documental segtin el Archivo General de la Nacion.
4, Manejo Software
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
e Cuatro (4) afios| de Educacion Basica | » Seis (6) meses de experiencia relacionada
Secundaria y o laboral.
. Certificacio
n de cursos de Sistemas con un minimo de
intensidad de 90 hagras en total.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la cor
Adaptacion al cambig

fidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
, 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria
Codigo: 4178
Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmed

Proceso caracterizad

Programa de Contaduria Publica
Coordinador Programa de Contaduria Publica
De apoyo

iato:

0.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Sistema de Gestién Documental y las normas de protocolo y secretariado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar,
demas informac

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
6n que lleguen con destino al programa, para atender eficientemente las

peticiones de la comunidad.
2. Archivar, mantener al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los

documentos que
general.

3. Digitar y actualiz
de los estudiant

lleguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas archivistica

ar en el sistema conforme el calendario académico, los registros de las notas
es, oficios, actas, informes, entre otros documentos; y tomar nota en las

reuniones que se realicen en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias del

cargo.

4. Contestar la correspondencia de rutina que llegue al programa u otros érganos que dependan

de esta oficina y
Ley

someterla al tramite correspondiente, para dar respuesta en los términos de le

5. Orientar a los docentes y estudiantes y suministrar informacion, documentos o elementos que

sean solicitados,

establecidos por
6. Tramitar las mat

de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos
la Universidad, para atender eficientemente a los usuarios del servicio.
riculas de los estudiantes y llevar un control de estas, cuando el sistema no lo

realice, para mantener actualizada la informacion de los estudiantes.

7. Concertar las cit
sus reuniones y
8. Responder por |

as solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de
compromisos oficiales, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos.
a seguridad cuidar de que se cause deterioro de elementos, documentos y

registros de caracter manual, mecéanico o electrénico a su cargo, para evitar la pérdida de

informacion.

9. Velar por la adecuada presentacién de la oficina y mantener discrecion y reserva sobre los
asuntos tramitados en la oficina y de los que conozca por razén de sus funciones, para

desempefiar las

10. Las demas inher

funciones con ética.
entes a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos

establecida por la
2. La atencién al usu
3. Los procesos y pr

ecibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion Documental,
institucion

ario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

ncedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas dg Archivo
2. Sistema de |Gestidn Documental Institucional
3. Estatuto Estudiantil
4. Manejo de aplicativo, plataforma o Chaira
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
e Cuatro (4) afios| de Educaciéon Basica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Secundaria y
+ Certificacion de cur
minimo de intensid

laboral.
sos de Sistemas con un
ad de 90 horas en total.

% iﬁb‘

d 7 ICONTEC

Sede princi

pal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
Web site: www.uniamazonia.edu.co
Linea gratuita 018000112248




MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la cor
Adaptacion al camb

rfidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
io, 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA PROGRAMA DE MATEMATICAS Y FiSICA
I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial
Denominacion del empleo: Secretaria
Cadigo: 4178
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Programa de Matematicas y Fisica

Cargo del Jefe Inmed

Proceso caracterizado:

Coordinador Programa Matematicas y Fisica
De apoyo

ato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y orga
el Sistema de Gestion

nizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
Documental y las normas de protocolo y secretariado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

) Recibir,
datos y demas in
las peticiones de

2. Archivar
los documentos
archivistica gene

3 Digitar y
las notas de los ¢
las reuniones que
del cargo.

4, Contestz
dependan de es
terminos de le Le

5. Orientar
elementos que
procedimientos e
servicio.

6. Tramitar
sistema no lo rea

7. Concertz
agenda de sus re
adquiridos.

8. Respond
documentos y
pérdida de inform

9. Velar pg
sobre los asunto
para desempefia

10. Las dem

revisar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos,
formacion que lleguen con destino al Programa, para atender eficientemente
la comunidad.

mantener al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y
gue lleguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas
ral.
actualizar en el sistema conforme el calendario académico, los registros de
>studiantes, oficios, actas, informes, entre otros documentos; y tomar nota en
o se realicen en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias

ar la correspondencia de rutina que llegue al programa u otros érganos que
a oficina y someterla al tramite correspondiente, para dar respuesta en los
Yy
a los docentes y estudiantes y suministrar informacion, documentos o
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones vy
stablecidos por la Universidad, para atender eficientemente a los usuarios del

las matriculas de los estudiantes y llevar un control de estas, cuando el
lice, para mantener actualizada la informacion de los estudiantes.

ar las citas solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la
suniones y compromisos oficiales, para dar cumplimiento a los compromisos

ler por la seguridad cuidar de que se cause deterioro de elementos,
egistros de caracter manual, mecanico o electronico a su cargo, para evitar la
acion.

r la adecuada presentacion de la oficina y mantener discrecion y reserva
s tramitados en la oficina y de los que conczca por razén de sus funciones,
r las funciones con ética.

as inherentes a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos
Documental, estzs
La atencion al us
Los procesos y p

KN

3 recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion
blecida por la institucién

uario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

rocedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de Arch
Sistema de Gesti
Estatuto Estudian
Manejo aplicativo

FE00: P

ivo

6n Documental Institucional
til

, plataforma o Chaira

VI. RE

:QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Est

udios Experiencia

e Cuatro (4) arfios
Secundaria y

» Certificacion de curs
minimo de intensida

de Educacion Basica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

s0s de Sistemas con un
d de 90 horas en total.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la canfidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
Adaptacion al cambjo, 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA PROGRAMA DE CIENCIAS SOCIALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria

Cadigo: 4178

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Programa de Ciencias Sociales

Cargo del Jefe Inmedjato: Coordinador Programa de Ciencias Sociales
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y organizar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con el
Sistema de Gestion Documental y las normas de protocolo y secretariado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
demas informacion que lleguen con destino al programa, para atender eficientemente las
peticiones de la comunidad.

Archivar, mantener al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los
documentos que lleguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas archivistica
general,

Digitar y actualizar en el sistema conforme el calendario académico, los registros de las
notas de los estudiantes, oficios, actas, informes, entre otros documentos; y tomar nota en las
reuniones que se realicen en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias del
cargo.

Contestar la
dependan de est3
terminos de le Ley

Crientar a los docentes y estudiantes y suministrar informacién, documentos o elementos
gue sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos
establecidos por Ia Universidad, para atender eficientemente a los usuarios del servicio.

Tramitar las matriculas de los estudiantes y llevar un control de estas, cuando el sistema

correspondencia de rutina que llegue al programa u otros organos que
oficina y someterla al tramite correspondiente, para dar respuesta en los

no lo realice o los procedimientos dispuestos no lo permitan, para mantener actualizada la

informacioén de los
Concertar las

estudiantes.
citas solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda

de sus reuniones y compromisos oficiales, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos.
Responder por la seguridad cuidar de que se cause deterioro de elementos, documentos y
registros de caragter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para evitar la pérdida de
informacion. I
Velar por la adecuada presentacion de la oficina y mantener discrecion y reserva sobre los
asuntos tramitados en la oficina y de los que conozca por razén de sus funciones, para
desempefiar las funciones con ética.
Las demas in!‘\erentes a su cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los documentos recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion
Documental, establecida por la institucidn
La atencién al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes
Los procesos y procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

10.

RN

Teécnicas de Archivo
Sistema de Gestjon Documental Institucicnal
Estatuto Estudiantil
Manejo aplicativo, plataforma o Chaira
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia
afos | de Educacién Bésica |« Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

PN =

e Cuatro (4)
Secundaria y

o Certificacion de cursos de Sistemas con un
minimo de intensidad de 90 horas en total.

Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
Adaptacion al cambio| 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA PROGRAMA DE LINGUISTICA Y EDUCACION INDIGENA

PERFIL DEL CARGO

Nivel; Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria

Cadigo: 4178

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Programa de Licenciatura en Lengua Castellana
y Literatura

Cargo del Jefe Inmedjato: Coordinador Programa Lengua Castellana

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y orga
el Sistema de Gestion

nizar toda la informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
Documental y las normas de protocolo y secretariado.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

informacién que lle
la comunidad.
Archivar, mantene
documentos que |
general.
Digitar y actualiza
de los estudiante
reuniones que se
cargo.
Contestar la corre
de esta oficina y s
Ley
Crientar a los doc
sean solicitados,
establecidos por I3
Tramitar las matrid
realice, para mants
Concertar las citas
SUSs reuniones y cq
Responder por la
registros de carag
informacion.
Velar por la adec
asuntos tramitado
desempefiar las fu
. Las demas inherer

Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y demas

2guen con destino al programa, para atender eficientemente las peticiones de

r al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los
leguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas archivistica

r en el sistema conforme el calendario académico, los registros de las notas
s, oficios, actas, informes, entre otros documentos; y tomar nota en las

2y

realicen en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias del

spondencia de rutina que llegue al pregrama u ofros érganos que dependan
ometerla al tramite correspondiente, para dar respuesta en los terminos de le

entes y estudiantes y suministrar informacién, documentos o elementos que
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos
Universidad, para atender eficientemente a los usuarios del servicio.

sulas de los estudiantes y llevar un control de estas, cuando el sistema no lo
=ner actualizada la informacion de los estudiantes.

5 solicitadas al jefe inmediato o las que este solicite, coordinar la agenda de
mpromisos oficiales, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos.
seguridad cuidar de que se cause deterioro de elementos, documentos vy
ter manual, mecanico o electrénico a su cargo, para evitar la pérdida de

uada presentacion de la oficina y mantener discrecion y reserva sobre los
s en la oficina y de los que conozca por razon de sus funciones, para
nciones con etica.

ites a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los documentos ré
establecida por la
La atencion al usu
Los procesos y pra

zcibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion Documental,
nstitucion

ario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes

cedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Arch
2. Sistema de Gest

ivo
6n Documental Institucional

3. Estatuto Estudiantil

4. Manejo aplicativg

, plataforma o Chaira

VI. RE

“QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Es

tudios Experiencia

e Cuatro (4)
Secundaria y

e Certificacion de cur:
minimo de intensida

afios

de Educacion Basica s Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.
s0s de Sistemas con un

d de 90 horas en total.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la conf

idencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.

Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

SECRETARIA PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

|. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominacién del em
Cadigo;
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmed

Proceso caracterizad

Asistencial

Secretaria

4178

12

Uno (1)

Programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinador Programa Medicina Veterinaria y
Zootecnia

De apoyo

pleo:

iato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y orga
el Sistema de Gestidn

anizar toda la informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
) Documental y las normas de protocolo y secretariado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.  Recibir, revisar,
demas informaci
peticiones de la g

clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos, datos y
6n que lleguen con destino al programa, para atender eficientemente las
omunidad.

er al dia y velar por el buen uso y cuidado de la correspondencia y los
lleguen a la dependencia, para dar cumplimiento a las normas archivistica

Digitar y actualizar en el sistema conforme el calendario académico, los registros de las notas

2s, oficios, actas, informes, entre otros documentos; y tomar nota en las
realicen en la Dependencia, para mantener al dia las actividades propias del

aspondencia de rutina que llegue al programa u otros érganos que dependan
someterla al trdmite correspondiente, para dar respuesta en los términos de le

centes y estudiantes y suministrar informacion, documentos o elementos que
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos

a Universidad, para atender eficientemente a los usuarios del servicio.

jculas de los estudiantes y llevar un control de estas, cuando el sistema no lo

tener actualizada la informacién de los estudiantes.

s solicitadas al jefe inmediato o las que este salicite, coordinar la agenda de

sus reuniones y compromisos oficiales, para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos.

Responder por la seguridad cuidar de que se cause deterioro de elementos, documentos vy

registros de caracter manual, mecanico ¢ electronico a su cargo, para evitar la pérdida de

2. Archivar, manten
documentos que
general.

3.
de los estudiante
reuniones que se
cargo.

4. Contestar |la corre
de esta oficina y
Ley

5. Orientar a los do
sean solicitados,
establecidos por

6. Tramitar las matr
realice, para man

7. Concertar las cita

8.
informacion.

9.

asuntos tramitad
desempefiar las f
10. Las demas inhere

Velar por la adeg¢uada presentacién de la oficina y mantener discrecion y reserva sobre los

0s en la oficina y de los que conozca por razén de sus funciones, para
unciones con ética.
ntes a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

Los document

0s recibidos se han clasificado y radicado de acuerdo con la Gestion

Documental, establecida por la institucion

2. La atencién al usuario se ha prestado de conformidad con las normas vigentes
3. Los procesos y|procedimientos se han realizado de acuerdo con los reglamentos internos
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Archivo

2. Sistema de Gestion Documental Institucional

3. Estatuto Estudiantil

4. Manejo aplicativp, plataforma o Chaira

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia

e Cuatro (4) afios| de Educacion Basica | ¢ Seis (6) meses de experiencia relacionada

Secundaria y
¢ Certificacion de cur

minimo de intensidgd de 90 horas.

o laboral.
sos de Sistemas con un

;5*
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Manejo de la confidencialidad, 2. Actitud de Mejoramiento, 3. Sentido de pertenencia, 4.
Adaptacion al cambio, 5. Orientacion a la calidad y 6. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado; 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Proceso caracterizgdo: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

os de sistematizacion de informacion y elaboracién de documentos
la dependencia, de acuerdo con el Sistema de Gestién Documental aplicado

Desarrollar proces
correspondientes a
por la Institucién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los trgmites relacionados con las actas de grado correspondiente y obtener la firma,
para agilizar log procesos de graduacion en los términos programados.

2. Elaborar indice sistematizado de las resoluciones que expida la Universidad y de las circulares
de la Secretaria General, para llevar un control de estos documentos.

3. Concertar las ditas solicitadas al jefe inmediato o a las que este solicite y coordinar la agenda
de sus reuniones y compromisos oficiales, para dar cumplimiento a las actividades previstas.

4. Tramitar las devoluciones de matriculas al personal estudianti de la Universidad de la
Amazonia, para atener en tiempos oportunos las peticiones de los educandos.

5. Responder po' la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,

mecanico o electrénico y adoptar mecanismos de control, para la conservacion, el buen uso y

evitar pérdidas,l
Crientar a los
sean solicitado
Disefiar los fori
y realizar la rev
Colaborar en la
Mantener discre
por razén de su
. Velar por la ade

hurtos o el deterioro de los mismos.

, para brindar una buena atencion al usuario.

atos y cuestionarios para la recoleccién de informacion, la verificacidn de esta
sion de tabulados, para facilitar la busqueda de datos.

organizacion de eventos que programe la dependencia.

2Cion y reserva sobre los asuntos tramitados en la oficina y de los que conozca
s funciones, para mantener la reserva institucional de los procesos.

ecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo,

};studiantes, docentes y administrativos sobre informacién y documentos que le

para dar cumpli

miento a la normatividad sobre archivistica general,
Las demas inhs

rentes a su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e documentos, como resoluciones, circulares, formatos y cuestionarios, se han
erdo con las técnicas aplicadas por la institucién.
1 de técnicas y procedimientos de archivo, manejo, uso y elaboracion de
tan basados en las normas generales emitidas por el Archivo General de la

11.

. La elaboracion d
realizado de acu
La actualizacior
documentos, es
Nacion.
Los procedimien

tos desarrollados en cada una de las funciones corresponden a los criterios de
agilidad, oportun

idad y eficiencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de sister
Protocolo

Sistema de Ges
Tablas de retend

mas.

ion Documental.

i6n documental segun el Archivo General de |a Nacién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS
Estudios Experiencia

* Aprobacion de cinco (5) afios de Educacién | = Seis (6) meses de experiencia laboral.
Basica Secundarialy

* Certificacion de curso de sistemas con un
minimo de intensidad de 40 horas.

PG R

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Dinamismo, 2. Orig

entacion a la calidad, 3. Adaptacién al cambio, 4. Relaciones Interpersonales y
5. Sentido de perten

encia.

Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE DIVISION BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del gmpleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 21
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Division Biblioteca e informacién Cientifica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division de Biblioteca e informacién
Cientifica
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de organizacién y suministro de informacién y colecciones bibliograficas
de todas las areas del conocimiento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar,

confrolar y orientar las actividades del procesamiento técnico del material

bibliografico y documental en cualquier formato y soporte que ingresa a la Biblioteca, para

cumplir con las
2. Procesar las p

trabajos de tesis

normas y estandares internacionales.
ublicaciones editadas por la institucion y de la regién asi mismo como los
, para mantener organizados los contenidos bibliograficos.

3. Coordinar el desarrollo de colecciones y los procesos de actualizacion de las mismas, para

mantener una d
4. Participar en la
necesidades.

epuracion permanente.
seleccion y adquisicion de material bibliografico, para sugerir satisfaccién de

5. Elaborar y presentar a la Jefatura de la Biblioteca las estadisticas e informes que esta solicite,

para tener unai

nformacion confiable y oportuna.

6. Controlar la recepcion del material bibliografico y hemerografico y mantenerlo actualizado y la
entrega de material para otras bibliotecas o dependencias internas de la institucion.

7. Buscar, aplicar

y desarrollar tesauros, listas de encabezamientos de material y vocabulario

controlados en las areas de interés académico e investigativo de la institucién, para facilitar la
busqueda y ofrecer servicio eficiente.

8. Elaborar conjunt
los usuarios, par
9. Elaborar y difung

amente con la Seleccion de préstamos, los listados de material requerido por
a conocer los mas solicitados.
jir los boletines bibliograficos, para mayor informacion al usuario.

10.Coordinar y elaborar anualmente el inventario fisico bibliografico de la Division, para cooperar
con la parte contable.

11.Participar activa
mantenimiento
documentacion,

12.Responder por |

del desarrollo de

13.Las demas que |

mente en los programas de catalogacion cooperativa y redes de informacion
en permanente contacto con otras bibliotecas universitarias y centros de
para mantener estrecha relacién y retroalimentar los procedimientos.

a informacion sistematizada, documental y demas elementos que hagan parte
las funciones propias del cargo, para acatar medidas de control interno.

e sean asignadas y estén acorde con la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El control del procesamiento técnico del material bibliografico, esta acorde con las normas
internacionales vigentes en materia de catalogacion y clasificacién de bibliografia.

2. Generar sentido

de pertenencia, cuido y respeto por la informacién y demas elementos

requeridos para el apoyo de los procesos académicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

ol

Normatividad Internacional para el Procesamiento Técnico del material bibliografico.
Manejo de las Nu

Manejo de Sistemas.

evas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)

VI. R

EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un afio

Sistemas,
Administracion Publica.

Administracion

de educacion Superior en
de Empresas o

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VII. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Dinamismo, 2. Ori

y 5. Relaciones Inter

entacion a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia
ersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

. AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
DIVISION BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA
|. IDENTIFICACION

DE

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division Biblioteca e informacidn Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato:; Jefe Division de Biblioteca e Informacion
Cientifica

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las jactividades de organizaciéon y suministro de informacién y

bibliograficas de todas las areas del conocimiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la proguesta de compra centralizada de revistas en diferentes formatos, para que se
someta a estudio de prioridad y viabilidad presupuestal.

2. Controlar la redgepcién del material e informar al area de Seleccién y Adquisicién sobre las
irregularidades pbservadas, para dar un tratamiento adecuado a los reclamos y/o pedidos de
suscripcion.

3. Supervisar el ingreso y registro de las publicaciones periddicas en catalogos manuales y/o
automatizados, para ejercer control.

4. Compilar datos estadisticos sobre la cantidad de lectores y titulos mas consultados, para llevar
una estadistica en forma organizada.

5. Asistir al area de Servicios en busquedas bibliograficas en publicaciones periddicas y los

colecciones

gw"%‘}ﬁ;

| x%%@ﬁ’%xmmrsc

respectivos ped
6. Capacitarse en
cargo en el man
periodicas, para

dos de fotocopias de articulos, para controlar los derechos de autor.

forma permanente en temas de su competencia y capacitar al personal a su
ejo y uso de herramientas adecuadas para el procesamiento de publicaciones
brincar un servicio con calidad.

7. Confeccionar programas, proyectos y planes de actuacién en el ambito especifico de su

gestién y coorg
coherencia en Ig
8. Realizar inform
presentandolos
9. Orientar a los usg
busqueda y ubic
10.Participar activa
diseminacion de
11.Coordinar y rea
para dar cumplin
12.Llevar a cabo el
de usuarios corl
diseminacién, pa
13.Las demas que |

finar y controlar los programas y proyectos aprobados, para una mayor
S procesos.

es técnicos, memorias, estadisticas en el ambito de su competencia,
a su jefe inmediato, para mantener informacién actualizada.

suarios en el conocimiento del material que se encuentra en la seccién, en su
acion, para una mejor atencion al usuario.

mente en los convenios locales, nacionales e internacionales de analisis y
la informacién de las publicaciones seriadas, para dar mayor cobertura.

lizar el analisis de los nimeros de los titulos de las publicaciones seriadas,
niento a la normatividad existente.

servicio de D.S.I. (Diseminacién Selectiva de Informacion) elaborando el perfil
respondientes, coordinando el fotocopiado de las tablas de contenido y su
ra cumplir con los objetivos propuestos en este sentido.

€ sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los procedimien

tos desarrollados en el drea, estan acorde con la reglamentacion interna.

1
2. La prestacion de| servicio genera confianza y esta basada en el mejoramiento de la calidad.
3

. Los catélogos y
organizados con

publicaciones pertenecientes al material bibliografico, estan actualizados y
forme a la gestiéon documental disefiada para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Int
Manejo de las N

PN

ernacional para el Procesamiento Técnico del material bibliografico.
Jevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)

Manejo de Sistemas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

¢ Aprobacion de cin
Basica Secundaria

e Certificacion de cursos de Sistemas con un
minimo de intensidad de 90 horas.

co (5) afios de Educacién | e
y laboral.

Seis (6) meses de experiencia

Sede princi

val: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Dinamismo, 2. Orientacion a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia y
5. Relacicnes Interpersonales.

&41' * "% “b Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PEX 4358786 — 4340851
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é@ MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

m UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

., AUXILIAR ADMINISTRATIVO )
DE DIVISION BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA
|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division Biblioteca e informacién Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Divisidon de Biblioteca e informacion
Cientifica

Proceso caracterizado: De apoyo

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de organizacién y suministro de informacién y colecciones bibliograficas

de todas las areas del conocimiento. i

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, controlar y orientar las distintas areas de trabajo en que se estructuran
los servicios bibliotecarios y de extension que presta la Division, para tener un amplio
conocimiento del contexto laboral bibliotecario.

2. Coordinar las actuaciones del servicio con el resto de las unidades, para tener un engranaje
total de lo que se administra en el area.

3. Supervisar y ejercer el control del personal adscrito a esta unidad de trabajo, para establecer
el cumplimiento de responsabilidades.

4. Proponer para [su aprobacién todas las normativas de caracter general del servicio de
informacion bibliografica, en todas las bibliotecas, horario, prestamos, reproduccion de
documentos, entre otros, para tener fundamentos juridicos en su aplicacion y exigencias.

5. Desarrollar las directrices, politicas y demas instrucciones emanadas de la Jefatura de la
Division y del Comité de Biblioteca en materia de servicios bibliotecarios, para cumplir con la
mision institucional.

6. Establecer y mantener relaciones cooperativas con ofras bibliotecas a nivel local y regional,
para estrechar lasos de cooperacion interinstitucional.

7. Realizar y presentar estudio, informes, memorias, estadisticas, sobre los temas de su
competencia, para tener una estadistica actualizada y oportuna.

8. Proponer la realizacion de actividades de formacion y capacitacion para el personal a su cargo
y para los usuarips del servicio, para que se desarrollen permanentemente.

9. Procurar la difusion de los servicios y actividades del sistema de informacién bibliegrafico a
toda la comunidad universitaria, mediante medios adecuados y agiles, para conocimiento de
toda la comunidad universitaria.

10.Canalizar las peficiones e inquietudes de los estudiantes y profesores, para presentarlos ante
la jefatura y proponer soluciones

11.Las demas que le sean asignadas y estén acorde con la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procedimientos desarrollados en el area, estan acorde con la reglamentacion interna.

2. La prestacion de| servicio genera confianza y esta basada en el mejoramiento de la calidad.

3. Los catalogos y|publicaciones pertenecientes al material bibliografico, estan actualizados y
organizados conforme a la gestion documental disefiada para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normatividad Internacional para el Procesamiento Tecnico del material bibliografico.
2. Manejo de las Nuevas Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC)

3. Manejo de Sistemas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
* Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion | e Seis (6) meses de experiencia
Basica Secundaria, |0 laboral.

¢ Certificacidon de cursos de Sistemas con un
minimo de intensidad de 90 horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Dinamismo, 2. Orientacién a la calidad, 3. Adaptacién al cambio, 4. Sentido de pertenencia
y 5. Relaciones Interpersonales.

{ Web site: www.uniamazonia.edu.co
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE )
)IVISION BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA
|. IDENTIFICACION

e

Nivel; Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 4044

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Divisién Biblioteca e informacién Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division de Biblioteca e informacion
Cientifica

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de organizacion y suministro de informacién y colecciones bibliograficas
de todas las areas del conocimiento.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacién y manejo
documental, para que los procesos sean mas dinamicos.

2. Proponer las lineas de actuaciones del servicio de informatica, en funcion de las necesidades
y previsiones de] entorno universitario social, para mejorar la prestacion del servicio.

3. Desarrollar el sistema de automatizacion bibliotecaria y el mantenimiento de las redes, bases
de datos y equipos de la Divisién, para que el servicio sea mas rapido y eficiente.

4. Supervisar y lleyvar el manejo de la coleccién electronica y biblioteca virtual, para una mejor
orientacion hacia el usuario.

5. Disefar y actualjzar acorde a las directrices institucionales, la pagina Web de la Division, para
llevar informacion actualizada a los visitantes de la Web institucional.

6. Asesorar y llevar el soporte técnico de programacion, para erradicar con rapidez cualquier
dafio.

7. Elaborar los subproductos de la informacion de la Division, para mantener un sistema al dia.

8. Presentar el Plan de Accion y el informe de gestién correspondiente, para que las actividades
puedan ser evaluadas y medir resultados.

9. Proyectar y presentar estudios, informes, memorias, estadisticas que le sean solicitados, para
mantener informacion al dia y a la mano.

10.Definir y crear nuevas tablas, indices y restricciones de control al software bibliografico
utilizado, para preservar el buen uso y mecanismos que garanticen un buen servicio.

11.Disefiar y administrar los perfiles y roles de usuarios y asignacion de roles o menus.

12.Participar activamente en el proceso de inventario del acervo bibliografico, para mantener esta
informacion actufﬁzada y en debida forma.

13.Las demas que le sean asignadas y estén acorde con la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las propuestas en materia de de lineas de actuacién de informatica para la Divisién de
Biblioteca, estan basadas con las necesidades y previsiones del entorno universitario y social.

2. El manejo de las|bases de datos, ha sido eficiente y esta dirigido a prestar un buen servicio al
usuario.

3. Lainformacion sistematizada se encuentra al dia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad Intarnacional para el Procesamiento Técnico del material bibliografico.
Manejo de las Nuevas Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC)
Manejo de Sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

W

Estudios Experiencia
s Aprobacién de cinco (5) afios de Educacion | s Seis (8) meses de experiencia
Basica Secundaria y laboral.

e Certificacion de cursos de Sistemas con un
minimo de intensidad de 90 horas.
Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Dinamismo, 2. Orientacién a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia
y 5. Relaciones Interpersonales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVISION FINANCIERA — GRUPO DE TESORERIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado; 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division Financiera
-Grupo de Tesoreria

Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las ag

tividades inherentes a los procesos internos de la Tesoreria de la Universidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Revisar, liguida

proveedores, tr

r y girar las obligaciones de la Universidad con base en las nominas,
ansferencias para seguridad social, aportes parafiscales y traslados de

cuentas, para dar cumplimiento a las normas legales sobre deducciones y descuentos.
Revisar, cuadrar y girar a la DIAN los reintegros de las retenciones en los términos y plazos
establecidos poﬁ las normas, para evitar pagos extemporaneos y sanciones.

Diligenciar los embargos del personal vinculado a la universidad y ubicarlos oportunamente en

los Bancos, par.
Revisar, registr:
informar los qu
dineros girados.
Organizar los

cumplimiento a

Responder por
entregado para
postulados de |3
Las demas que

dar cumplimiento a las disposiciones judiciales.
ar, reportar y llevar control de los avances concedidos por la institucion e
e estén pendientes de legalizar, para controlar el destino especifico de los

soportes que conforman la cuenta, mensual de la tesoreria, para dar
as normas sobre archivistica general.

la documentacién, la informacién sistematizada y todo cuanto le haya sido
el desempefio de sus funciones, para cumplir con ética y transparencia los
carta de valores.

e sean asignadas y que sean de su competencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las liquidaciong

con las novedad
Los registros y s

s de las diferentes obligaciones, son realizadas oportunamente de acuerdo
es reportadas.
oportes sistematizados, son protegidos y guardados con mayor cuidado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

QRN

Manejo Software

Tributaria basicg
Sistema de Ges

-

ion Documental Institucional.

VL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

=

studios Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion

Basica Secundar
Certificado de cu
intensidad no infe

¢ Seis (6) meses de experiencia relacionada o
a, y laboral.
rso de informatica, con una

rior a noventa 40 horas.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Dinamismo, 2. Orientacion a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia, 5.
Relaciones Interpers

onales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVISION FINANCIERA — GRUPO DE TESORERIA

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Division Financiera —Grupo de tesoreria-
Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recaudacion de
ingresan a las Arcas

dineros a traves de la ventanilla de Caja, por los diferentes conceptos que
de la Universidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir los dine
bienestar univer
las diferentes ag
organizado de Ig
Realizar las ope,
un control sobre
Elaborar los con
para facilitar los
Responder por
incluido dentro ¢
para evitar la pé
Responder por
que seade suc
Las demas que
del cargo.

ros para recaudos por concepto de inscripciones, matriculas, servicios de
sitario, derechos académicos y demas conceptos derivados del desarrollo de
tividades académicas que adelante la universidad, para garantizar un recaudo
s recursos financieros.

raciones necesarias para definir el saldo diario recaudado en Caja, para llevar
los mismos.

nprobantes por concepto de dineros recibidos ¢ entregados para consignacién,
depositos en las cuentas bancarias.

os dineros encomendados a su cuidado, para lo cual debera poseer o estar
le la pdliza de manejo que ampara los recursos financieros de la institucion,
rdida de los mismos y que se vuelvan irrecuperables.

as operaciones realizadas, la documentacién y la informacién sistematizada
vmpetencia, para garantizar el control debido sobre estos procedimientos.

le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los recaudos de
registros, son re

» dinero por los diferentes conceptos, las operaciones de caja y los diferentes
portados en el movimiento de caja diario, para poder ejercer un mejor control y

manejo de los recursos financieros de la universidad.

2. Mantener actualizado las diferentes cifras, precios y costos de los servicios ofrecidos por la
universidad, para poder ofrecer una informacion precisa a quien lo requiera
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Manejo Software
2. Recaudos y manejo de Caja
3. Tributaria basica
4. Sistema de Gestion Documental Institucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

E

studios Experiencia

¢ Diploma de bachi

o Certificado de cu

intensidad no inferior a 60 horas.

lery ¢ Cinco (5) meses de experiencia laboral.

rso de informatica, con una

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Dinamismo, 2. Orjentacion a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia, 5.

Relaciones Interpers

bnales.

)
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

PERFIL DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVISION FINANCIERA — GRUPO

ALMACEN

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Division Financiera —Grupo de Almacén-
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division Financiera
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar todo |0 relacionado con la conservacion, mantenimiento y custodia de los bienes

muebles e inmuebles de la Institucion. ]

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar ingreso a tgdos los elementos adquiridos por la institucion de conformidad con el manual
de procedimientps, para mantener un inventario actualizado de los bienes.

2. Mantener informacién actualizada de los inventarios, en depésito y en servicio, con el
contenido y la periodicidad que las normas lo indiquen, para que la informacion contable sea
veraz y confiable.

3. Hacer las veces de Almacenista y refrendar con su firma los documentos que se expidan o
deban certificarse por parte de ese almacén, para tener mayor confiabilidad en los procesos.

4. Proyectar las necesidades minimas de adquisicién de bienes y elementos para el
funcionamiento de las distintas dependencias, teniendo en cuenta las solicitudes realizadas
por los jefes de dichas dependencias, para el apoyo logistico requerido.

5. Recopilar los catalogos y manuales de operacién de los bienes y sistemas adquiridos por la
entidad, para tener esta informacién en un sitio bajo custodia.

8. Actualizar o elaborar protocolos o guias para el buen manejo de los bienes suministrados a los
usuarios. j

7. Verificar que el proceso de almacenamiento de los bienes de la universidad cumpla con los
estandares minimos de higiene y seguridad, para ofrecer elementos de calidad y en buen
estado.

8. Planear, organizar en forma periddica, el listado de elementos que se deban dar de baja por
inservibles u obspletos., para tener inventarios depurados o saneados contablemente.

9. Presentar los informes establecidos por disposiciones legales y vigentes: Movimiento diario,
consolidado mensual, consolidado semestral, inventarios de bienes de consumo en depdsito,
inventario de bignes devolutivos en deposito, inventario individual de bienes para asegurar,
consumo anual por dependencia, para consolidar y llevar informacion al dia que sirva como
elemento de andlisis.

10.Las demas que |e sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las proyecciones del Plan de Compras, se han elaborado con los componentes de
minimizacion de gastos y maximizacion de los recursos, acorde a la disponibilidad
presupuestal existente.

2. Se han actualizado y divulgado los manuales o guias de procedimiento para la operacién, uso
y conservacion de los bienes

3. Los catalogos e inventarios de bienes de la institucidn, se encuentra actualizado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normas manejo de Almacenes.
2. Estandares de higiene y seguridad minimos para el aimacenamiento.
3. Manejo de Inventarios
4. Conocimientos cpntables

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios Experiencia
* Dos (2) afios de Educacion Superior en | e Doce (12) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica y o laboral.

o Certificado de curso de informatica con una
intensidad no inferior a 60 horas.

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES
1. Dinamismo, 2.Orientacién a la calidad, 3. Adaptacién al cambio, 4. Sentido de pertenencia, 5.

éffj' o ?ﬁ% "Qb’ Sede principal: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

| Relaciones Interpers

onales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 4044
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Division de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Division de Servicios Administrativos
Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las activ
Documental.

idades de mensajeria acorde con las disposiciones en materia de Gestidn

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Recepcionar y
relacionados co
puntual para el U

prioridad a lo re
social aportes p3
Transportar las
hacia su destino
Responder por |
debera poseer o
la institucion, pa
Responder por g
de sus funciones
Las demas que
del cargo.

entregar la correspondencia externa a la universidad, asi como documentos
n el Sistema de Seguridad Social, para garantizar una informacién agil y
suario.

. Realizar los pagos y consignaciones emanados de la Pagaduria de la universidad, dando

lacionado con las transferencias por pagos al sistema general de seguridad
atronales y parafiscales, para evitar pagos extemporaneos y posibles multas.
encomiendas y documentos que se le entreguen, para obtener mayor rapidez
o beneficiario.

bs documentos, articulos y dineros encomendados a su cuidado, para lo cual
estar incluido en la péliza de manejo que ampare los recursos financieros de
ra garantizar la responsabilidad debida en caso de pérdida o hurto.

| vehiculo y demés elementos que le hayan sido asignados para la realizacion
, para cumplir con las normas de control interno.

e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que sean acordes con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El diligenciamien
el menor tiempo
. Los procedimien

calidad del servid

to de las diferentes actividades, son realizadas oportuna y efectivamente y en
posible.

tos realizados se ajustan a la agilidad y oportunidad exigidas para mejorar la
io.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Sistema de Gest

. Conocimiento de

las instituciones o entidades con que interactua la Universidad.
6n Documental institucional.

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

e Cuatro (4)
Secundaria.

afio

s de Educacién Basica | e Seis (6) meses de experiencia laboral.

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Dinamismo, 2. Or

Relaciones Interpersq

entacion a la calidad, 3. Adaptacion al cambio, 4. Sentido de pertenencia, 5.
ynales.
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Cagueta — Colombia

CELADOR - DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Celador

Cadigo: 4097

Grado: 12

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Division de Servicios Administrativos-
Departamento de Seguridad

Cargoe del Jefe Inmediato: Supervisor

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Salvaguardar los
que en ella se encue

bienes, enseres y demas propiedades de la institucion y proteger las personas
ntran.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proteger y velar por la seguridad de los muebles, maquinas, equipos, planta fisica y parque
automotor de propiedad de la universidad, para garantizar la conservacion y salvaguardar los
bienes de la ins?tucién.

2. Controlar la entrada y salida de personas, maquinas, equipos, y parque automotor, para dar
cumplimiento a|las directrices establecidas por la administracion, trasmitidas a través del
Supervisor u ofras instancias Administrativas de la Universidad.

3. Apoyar a las autoridades en la prevencion de hurtos, incendios y accidentes, para preservar el
orden y evitar hechos que atenten contra las personas y la institucion.

4. Informar oportunamente a las autoridades y al jefe inmediato sobre situaciones anormales que
se presenten en|el desarrollo de sus funciones, para facilitar la toma de decisiones oportunas.

5. Velar por el mantenimiento y uso cuidadoso de las armas de dotacién, para evitar cualquier
contratiempo o mal uso.

6. Ofrecer informagion y orientar a la comunidad sobre la realizacién de eventos, la ubicacion de
dependencias, para atender de manera excelente a funcionarios e impartir informacion
acadéemica de interés general.

7. Llevar un libro diario del registro de las novedades presentadas en cada turno y de control que
se establezca dentro de cada jornada, para mantener orden y que sirva de prueba en algunas
situaciones especiales.

8. Cumplir con la |reglamentacion interna que para tal fin existe en la institucién, para un
desempefio eficiente de las labores propias de este Departamento.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Orientar de manera amable y respetuosa a los visitantes.

2. Brindar una buena imagen de la universidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normas generales de seguridad y vigilancia.

2. Organizacién, ubicacion y funcionamiento de las dependencias de la Universidad

3. Reconocimiento del personal administrativo de la Universidad.

VI.R

EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

e Cuatro (4)
Secundaria y

(50) horas.

afios

» Curso de Vigilang

de Educacion Basica | » Seis (6) meses de experiencia laboral.

>

ia no inferior a cincuenta

VIl. COMPETENCIAS ESENCIALES.

1. Orientacién a la ca
Sentido de pertenenc

llidad, 2. Relaciones Interpersonales, 3. Manejo de la confidencialidad, 4.
a.

&

. ICONTEC

Sede princig

al: Calle 17 Diagonal 17 con Cra. 3F, Barrio El Porvenir. PBX 4358786 — 4340851
Web site; www.uniamazonia.edu.co
Linea gratuita 018000112248




MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT. 891.190.346-1
Florencia — Caqueta — Colombia

CONDUCTOR MECANICO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor Mecanico

Cadigo: 4103

Grado: 11

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Divisién de Servicios Administrativos
- Grupo de Supervision-

Cargo del Jefe Inmediato: Supervisor

Proceso caracterizado: De apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar la co
desarrollen por fuera

munidad universitaria, a los diferentes eventos, practicas y actividades que se
de las instalaciones de la Universidad

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir y vela
servicio oportun
Revisar la lubrig
garantice la ade
Ejecutar los ca
problemas mec
accidentes o per
Revisar los siste
equipo de herran
Permanecer en
para garantizar |
Presentar inform
presenten darios
Ejercer el autoc
para el desemp
preservacion y ¢
10.Las demas que |

2.

r por el buen uso y mantenimiento del vehiculo asignado, para prestar un
b y en excelentes condiciones de trabajo.

zacion combustible, agua, bateria, presion de llantas y frenos, para que se
cuada movilizacién del vehiculo.

mbios de llantas y reparaciones sencillas e informar al Supervisor sobre
anicos y eléctricos que requieran la intervencion del técnico, para evitar
turbacion en la prestacion del servicio.

mas del vehiculo, para determinar su estado de conservacién y mantener el
nientas y sefiales de carretera, para evitar sanciones.

el lugar de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento oportuno,
a prestacion de un servicio oportuno.

e escrito después de llegar de una comisién oficial cuando durante el viaje se
. problemas o novedades, para evaluar |a situacién presentada y los costos.
ontrol y el control interno y responder por los bienes a su cargo entregados
efio de sus funciones, para cumplir con las normas de control interno y la
uido de los bienes institucionales.

e sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio de trgnsporte, ha sido prestado dentro del cumplimiento de las normas generales e
institucionales.

2. Al parque automptor se le ha dado el trato y cuidado conforme a los reglamentos internos

3. El servicio prestado ha contribuido al desarrollo eficiente de la academia y la mision de la
institucion. ,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Sefializacién vial

2. Velocidad permitida en carretera

3. Normas generalgs de transito

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA MINIMOS

Estudios

Experiencia

¢ Cuatro (4) aftos d

Secundaria aprob

e Licencia de

¢
categoria vigente.

e educacion Basica
ados y

» Doce (12} meses de experiencia relacionada

tonduccion  de  novena

Vil. COMPETENCIAS ESENCIALES

1. Dinamismo, 2. Or

Relaciones Interpersg

entacién a la calidad, 3. Adaptacién al cambio, 4. Sentido de pertenencia, 5.
nales.

ARTICULO 2° EQUIVALENCIAS. La Universidad de la Amazonia podra optar por las
Equivalencias contempladas en el Capitulo Quinto, articulo 26 del Decreto 1785
de 2014.

ARTICULO 3°. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las

com

Sede princi|

petencias comunes para todos los diferentes empleos a que se refiere el
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presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran las
siguientes

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

QOrientacidn a | Realizar las funciones y cumplir | * Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas por la
organizacionales con eficacia y entidad, las funciones que le son asignadas.
calidad. = Asume la responsabilidad por sus resultados.

» Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

* Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacién al | Dirigir las decisiones y acciones | = Atiende y valora las necesidades vy
usuario y al | a la satisfaccion de las peticiones de los usuarios y de ciudadanos
ciudadano necesidades e intereses de los en general.
usuarios internos y externos, de | = Considera las necesidades de los usuarios al
conformidad con las disefar proyectos o servicios.
responsabilidades publicas | = Da respuesta oportuna a las necesidades de los
asignadas a la entidad. usuarios de conformidad con el servicio que

ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

= Reconoce la interdependencia entre su trabajo y

el de otros.

Transparencia Hacer uso responsable y claro | = Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
de los recursos publicos, en hechos.
eliminando cualquier | = Facilita el acceso a la informacién relacionada con
discrecionalidad indebida en sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
su utilizacién y garantizar el la entidad en que labora.
acceso a la informacion | = Demuestra imparcialidad en sus
gubernamental. decisiones.

* Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

= Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio comporta- | = Promueve las metas de la organizacién y respeta

organizacion miento a las necesidades, suUs hormas.
prioridades y metas | = Antepone las necesidades de la organizacion a
organizacionales. sus propias necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
» Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 4°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
DE EMPLEOS. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico
de empleos que como minimo, se requieren para desempefar los empleos
a los que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales son las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

* Liderazgo: Dirjgir los equipos de trabajo, establecer y mantener la cohesién, la confianza y
la union necesarios, para alcanzar los objetivos institucionales.

» Sentido Etico | Interiorizacion de normas y principios que hacen responsable al individuo de
Su propio bienestar y, consecuentemente, del de los demas, mediante un comportamiento
basado en conductas morales socialmente aceptadas que lo identifican y los hacen
diferente a los demas.

» Capacidad de| Analisis y Sintesis: Capacidad para analizar y entender una situacion,
identificando slis implicaciones y las relaciones causales de las acciones. Incluye la
capacidad parg organizar sistematicamente las partes de un problema o situacion y realizar
comparaciones| entre diferentes elementos estableciendo prioridades para tomar acciones
concretas y consecuentes con el analisis realizado.
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Construcciéon de Relaciones: Habilidad para interactuar con eficacia y confianza, que
apoye y genere credibilidad para el cumplimiento de la funcion de la institucion.

Vision de Futuro: Habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de la
propia institucién a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica en la toma de las
decisiones.
Orientacion al Logro: Capacidad de encaminar todos los actos a la ¢onsecucion de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes,
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del usuario o para
mejorar el servicio que presta la institucion.

Orientacién la Calidad: Capacidad para liderar los procesos en la busqueda de
mejoramiento del servicio, irradiando permanente de los procedimientos en todas y cada una
de las areas que componen la institucion.

Planeacion: determina eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los jesponsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Toma de Decisiones: elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o
atender una iituacién, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision y para toda la institucion.

Direccion y |Desarrollo de Personal: favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores| articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la
organizacion para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de
las personas, |en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales presentes y
futuras.
Conocimiento del Entorno: estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder
que influyen en el entorno organizacional.

Resolucién y| Manejo de conflictos. Capacidad de proponer alternativas y emprender
acciones efectivas que contribuyan a la resolucion de situaciones por las diferencias de
pensamiento g creencias, ubicandose en un espacio de aceptacion y convencimiento, para
lograr la pacificacion de los conflictos.

Creatividad e Innovacion. Habilidad para presentar ideas, recursos y métodos novedosos
y materializarlos en acciones provechosas.

Trabajo en Equipo: Capacidad para trabajar en union de otras personas con el proposito de
lograr objetivos comunes y las metas de la institucion, cediendo los intereses personales
dentro de un clima de armonia y de permanente interés.

NIVEL ASESOR '

NIVEL EJECUTIVO

AKX\

Y ICONTEC

Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
Orientacion resultados. Realizar las funciones, cumpliendo los compromisos, para
alcanzar las metas propuestas en el Plan de Desarrollo.

Experiencia Profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la solucién de problemas
y transferirlo a su entorno laboral.

Orientacién az la Calidad: Capacidad para liderar los procesos en la busqueda de
mejoramiento del servicio, irradiando permanente de los procedimientos en todas y cada una
de las areas que componen la institucién.

Trabajo en Equipo: Capacidad para trabajar en unién de otras personas con el propésito de
lograr objetivos comunes y las metas de la institucion, cediendo los intereses personales
dentro de un clima de armonia y de permanente interés.

Conocimiento
relaciones polit
Prevision.
problemas que

del Entorno: Conocer e interpretar la organizacién, su funcionamiento y sus
cas y administrativas.

Predisposicién para actuar en forma proactiva, pensando en los posibles

pueda traer el futuro y definiendo un plan inmediato para afrontarlo.

Manejo de la Informacién. Manejar con respeto la informacion personal de los funcionarios

y con pruden

Cia y reserva la informacion institucional, haciendo uso racional de Ila

informacion que se encuentre bajo su responsabilidad.

Planeacion: D¢
acciones, los re

Sede princip

terminar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
sponsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
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Toma de Decisiones: Elegir entre una ¢ varias alternativas para solucionar un problema o

atender una
consecuentes
Orientacién

situacion a nivel interno, comprometiéndose con acciones concretas vy

con la decisién que beneficie a la institucion.

resultados. Realizar las funciones, cumpliendo los compromisos, para

alcanzar las metas propuestas en el Plan de Desarrollo.

Orientacion

la Calidad: Capacidad para liderar los procesos en la busqueda de

mejoramiento del servicio, irradiando permanente de los procedimientos en todas y cada una
de las areas que componen la institucién.

Trabajo en Equipo: Capacidad para trabajar en unién de otras personas con el proposito de
lograr objetivas comunes y las metas de la institucion, cediendo los intereses personales
dentro de un clima de armonia y de permanente interés.

Manejo de la Informacién. Manejar con respeto la informacién personal de los funcionarios
y con prudencia y reserva la informacién institucional, haciendo uso racional de la
informacion gue se encuentre bajo su responsabilidad.

Gestion: Habjlidad para planear, ejecutar, evaluar y reformular acciones conducentes al

logro de las metas, con una actitud tendiente a obtener los resultados esperados.

Actitud de M
permanente &
institucion.

Sentido de pertenencia.
DioS.

fuesen los pro

Orientacion a
esperado, act
necesarias pa
mejorar el serv
Orientacion

mejoramiento
de las areas q
Trabajo en E
lograr objetivos
dentro de un
Experiencia

:

llle componen la institucién.
lmpo Capacidad para trabajar en union de otras personas con el propésito de

joramiento: Habilidad para incentivar y mantener procesos de mejoramiento

n el ejercicio de su actividad profesional que redunden en beneficio para la

Defender y promulgar los intereses de la institucion como si

NAL

I Logro: Capacidad de encaminar todos los actos a la consecucion de lo

uando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes,
ra cumplir o superar a los competidores, las necesidades del usuario o para

icio que presta la institucion.
la Calidad: Capacidad para liderar los procesos en la blusqueda de
el servicio, irradiando permanente de los procedimientos en todas y cada una

comunes y las metas de la institucién, cediendo los intereses personales

(:Jima de armonia y de permanente interés.

rofesional: Aplicar el conocimiento profesional en la solucién de problemas

y transferirlo a su entorno laboral.

Actitud de Mejoramlento Habilidad para incentivar y mantener procesos de mejoramiento
permanente en el ejercicio de su actividad profesional que redunden en beneficio para la

institucion.

Gestion: Habi
logro de las me

Cooperacion:
institucionales,

Relaciones In

idad para planear, ejecutar, evaluar y reformular acciones conducentes al
;tas, con una actitud tendiente a obtener los resultados esperados.

Trabajar conjuntamente con los demas, con el fin de alcanzar los objetivos
a traves de acciones proyectadas, discutidas y concertadas.

terpersonales: Habilidad para relacionarse bien con las personas y con los

miembros de la institucion, dentro de un clima de cordialidad, de respeto y estimulo mutuo,
facilitando el espacio para relacionarse e interactuar armoniosamente.

Actitud de Mej
permanente en

institucion.
Manejo de la |
y con pruden

joramiento: Habilidad para incentivar y mantener procesos de mejoramiento
el ejercicio de su actividad profesional que redunden en beneficio para la

nformacién. Manejar con respeto la informacion personal de los funcionarios
cia y reserva la informacion institucional, haciendo uso racional de la

informacion que se encuentre bajo su responsabilidad.

Trabajo en Eq

lograr objetivos

dentro de un cl
Experticia Té

uipo: Capacidad para trabajar en union de otras personas con el propésito de
comunes y las metas de la institucion, cediendo los intereses personales
ma de armonia y de permanente interés.

cnica: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del proceso vy

mantenerlos actualizados.

Sede princip
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» Sentido de pertenencia. Defender y promulgar los intereses y valores de la institucion
como si fuesen los propios.

NIVEL ASISTENCIAL

* Orientacion a la Calidad: Capacidad para liderar los procesos en la busqueda de
mejoramiento del servicio, irradiando permanente de los procedimientos en todas y cada una
de las areas que componen la institucion.

¢ Actitud de Mejoramiento: Habilidad para incentivar y mantener procesos de mejoramiento
permanente en el ejercicio de su actividad profesional que redunden en beneficio para la
institucion,

* Adaptacion al Cambio: Capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para aceptar los cambios de manera positiva y constructiva.

® Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse bien con las personas y con los
miembros de la institucion, dentro de un clima de cordialidad, de respeto y estimulo mutuo,
facilitando el espacio para relacionarse e interactuar armoniosamente.

¢ Sentido de pertenencia: Defender y promulgar los intereses y valores de la institucién como
si fuesen los propios.

* Dinamismo: Habilidad para mantener un nivel de actividad apropiado a las exigencias y
condiciones del trabajo.

® Manejo de la Confidencialidad: Capacidad de guardar secreto o con sigilo, algunas
situaciones que se presenten y de las cuales tenga conocimiento en razon al trabajo y que
por su contenido delicado deba manejarse con cautela.

PARAGRAFO: Las competencias establecidas anteriormente tendran un nivel alto de exigencia,
en cada uno de los cargos y niveles, teniendo en cuenta como parametro permanente el
componente de la calidad en todos los procesos, requisitos y desempefio de funciones por parte de
los servidores publicas de la Universidad de la Amazonia.

ARTICULO 5°. Las denominaciones de empleos o grados salariales que hayan sido suprimidos
o reclasificados en virtud del Decreto 2489 del 25 de julio de 2008, continuaran
vigentes en la planta de personal de la institucion, hasta tanto se modifique
dicha planta.

ARTICULO 6°. Los cargos que se llegaren a crear dentro de la estructura de la planta de
personal administrativo de la Universidad de la Amazonia, se regiran por lo
establecido en el presente Manual,

ARTICULO 7°.  Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
0 {autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes

asLlo establezcan.

ARTICULO 8. Los titulos universitarios exigidos para el desempefio de empleos que requieran
la |tarjeta profesional o matricula, debidamente reglamentados por la Ley,
deberan ser acreditados al momento de la inscripcién para los concursos de
meritos en los cargos de Carrera Administrativa o de Meritocracia para los
cargos de Libre Nombramiento y Remocién.

ARTICULO 9°. El Jefe de Personal o quien haga sus veces, debera verificar el cumplimiento
de‘ los requisitos y calidades requeridos para la posesién del cargo. El
incumplimiento de esta obligacién constituye causal de mala conducta, segun
las normas legales vigente sobre la materia.

ARTICULO 10°. El |Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién,
cuando al ser ascendido implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para el empleo
del cual es titular. Los jefes inmediatos haran seguimiento, evaluaran y
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responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
funciones y competencias aqui establecidas.

ARTICULO 11°. E| Rector mediante Resolucion adoptara las modificaciones o adiciones

n
d
e
n

ARTICULO 12°. L

g¢cesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y
& competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
periencia, en los casos que se considere necesario, dentro del marco de la
orma legal que asi lo permita.

a presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga la

Resolucion 0139 de enero 27 de 2016 y demas disposiciones que le sean
contrarias.

Dada en Florencia a

Ajusté:  Juan Carlos Parr.

Jefe Divisién de S|
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