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RESOLUCION RECTORAL No. 566
12 de agosto de 2021

“Por medio de la cual se modifica la Resoluciéon Rectoral No 367 de 2020
correspondiente al Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los empleos de la planta global de personal de la Institucion
Universitaria Digital De Antioquia — IU. Digital”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE ANTIOQUIA

En uso de sus atribuciones legales en especial las conferidas por la Ley 909 de
2004 y sus Decretos 785 de 2005, 1083 de 2015, 815 de 2018, el Decreto 989 de
2020 y en uso de las facultades conferidas por el Acuerdo Directivo 087 de 2021, el
Acuerdo Directivo 012 de 2018 y el Acuerdo Directivo 013 de 2018, vy,

CONSIDERANDO:

1. Que la Ordenanza 74 de 27 de diciembre de 2017, expedida por la Honorable
Asamblea Departamental de Antioquia crea la IU. Digital, indicando en su
articulo 1°, “Crea un Establecimiento Publico de Educacion Superior, del orden
departamental, denominado Institucion Universitaria Digital de Antioquia y en
forma abreviada IU. Digital con personeria juridica, autonomia académica,
administrativa y financiera, y patrimonio independiente, el cual se regira por las
normas que regulan el sistema educativo, sector educativo y el servicio publico
de educacion superior y por lo previsto en esta ordenanza.”

2. Que mediante el acto de creacién de la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia, se aprueba la planta inicial de la entidad conforme a lo indicado en el
estudio de factibilidad correspondiente a la Resolucion del Ministerio de
Educaciéon 28994 de 20 de diciembre de 2017, que hace parte integral de la
ordenanza, en cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto 785 de 2005, “Por el
cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por la Ley 909 de 2004”, especialmente en sus articulos 27, 28 y 29, a adecuar
la planta de cargos del establecimiento publico, del orden departamental con sus
niveles jerarquicos y nomenclatura.

3. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, consagra que las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de
los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, seran fijados por
los respectivos organismos o entidades.

4. Que el Rector de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia, actuando de
conformidad con el Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.”,
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procedié mediante Resolucién 002 del 18 de mayo de 2018, a adoptar el Manual
de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.

5. Que el Rector de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia, actuando de
conformidad con el Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Expidi6 la
Resolucion 098 del 10 de junio de 2019, la Resolucion 197 del 29 de enero de
2020, la Resolucion 250 del 24 de junio de 2020 y la Resolucién 367 de 29 de
diciembre de 2020 “ Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la planta
global de personal de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia — IU.
Digital”.

6. Que conforme a la norma ibidem, sera la autoridad competente mediante acto
administrativo quien adopte las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, y quien establecera las equivalencias entre estudios y
experiencias en los casos en que se considere conveniente, pertinente y
necesario.

7. Que la planta de cargos de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia cuenta
con un total de cincuenta y ocho (58) plazas, de las cuales, actualmente se
tienen provistas cuarenta y dos (42) plazas.

8. Que el Rector de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia, mediante
Resolucion, distribuira los cargos, ubicara el personal y actualizara el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales teniendo en
cuenta la estructura aprobada y adoptada, los planes, los programas y las
necesidades del servicio.

9. Que cada vez que sea necesario modificar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, se hara de conformidad a las disposiciones legales
vigentes y a las normas de Carrera Administrativa y Empleo Publico.

10.Que el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, establecio que la adopcidn, adicion,
modificacion o actualizaciéon del manual especifico de funciones se efectuara
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecién a las
disposiciones establecidas en éste.

11.Que mediante Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, fijé las competencias laborales generales
para los empleos publicos.

12.Que el dia 15 de julio de 2021, el Consejo Directivo como maxima autoridad de
direccion expidid el Acuerdo Directivo 087 “Por medio del cual se modifica el
Estatuto General de la Institucion Universitaria Digital De Antioquia — IU. Digital”.
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13. Que mediante la expedicion del Estatuto General se modifican los requisitos para
los cargos del secretario general y los decanos.

14.Que, conforme a lo establecido en el Estatuto General, se eliminan las calidades
y requisitos estatutarios para los cargos de directores, y se eliminan las
funciones estatutarias para los decanos.

15.Que en los articulos 39 y 41 del Acuerdo Directivo 087 de 2021 se definieron las
funciones para el cargo de rector y de secretario general, respectivamente.

16.Que mediante el literal y) del articulo 39 del Acuerdo Directivo 087 de 2021, el
Rector tiene competencias para “establecer y determinar el Manual de funciones
y la distribucion de la planta de personal de los diferentes niveles, de acuerdo
con la estructura aprobada por el Consejo Directivo”

17.Que el Rector de la Institucién Universitaria Digital de Antioquia, de conformidad
con la facultad concedida por el Acuerdo Directivo 087 de 2021 y con sujecién a
lo establecido en el Decreto 785 de 2005 y en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
1083 de 2015, podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia
en los casos que lo considere necesario.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el articulo quinto de la Resolucién 367 de 29 de diciembre
de 2020, en la pagina correspondiente relacionada en cada cargo asi:

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES Y COMPETENCIAS. De acuerdo con
el marco normativo, la planeacion estratégica y procesos de la Institucion
Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital, se establece por medio de
éste las funciones y competencias laborales para los diferentes empleos
de la planta global de la Institucién Universitaria Digital de Antioquia — IU.
Digital.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: RECTOR
Cadigo: 048
Grado: 03
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato:
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Periodo Fijo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Representar legalmente a la Institucion, asi como responder por el direccionamiento
estratégico, y el ejercicio del gobierno y la gestion, desarrollando las lineas de actuacion
aprobadas por los Consejos Directivo y Académico, en aras de garantizar la efectiva
prestacion del servicio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

5. Representar al pais, por delegacién del Gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacién.
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9. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo

FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Estatutos y los Reglamentos,
las decisiones y actos de los Consejos Directivo y Académico.

2. Ejercer la representacion legal de la Institucion, direccion, gestion y las demas
funciones pertinentes a las responsabilidades de representacion.

3. Presidir y dirigir las deliberaciones del Consejo Académico.

4. Presentar al Consejo Directivo y al Consejo Académico el Proyecto de Plan de
Desarrollo Institucional y velar por su cumplimiento.

5. Adoptar procedimientos apropiados de planificacion, programacion, direccién,

ejecucion, evaluacion y control de las actividades de la Institucion.

Autorizar con su firma los titulos que la Institucion confiera.

Presentar para la aprobacion del Consejo Directivo el Proyecto de Presupuesto

Anual.

8. Autorizar los gastos.

9. Suscribir los contratos o convenios con Instituciones nacionales o internacionales
o Gobiernos extranjeros.

10. Expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
Institucion.

11.Presentar al Consejo Directivo informe de los estados financieros.

12.Presentar anualmente o cuando el Consejo Directivo lo requiera, un informe de
gestion a los Consejos Directivo y Académico.

13.Nombrar y remover el personal académico y administrativo de la Institucion, que
pertenezca a carrera administrativa.

14.Nombrar y remover libremente los empleos de libre nombramiento y remocion, de
conformidad con la Ley, los Estatutos y Acuerdos del Consejo Directivo.

15.Convocar los concursos para la provision de cargos académicos y solicitar la
convocatoria para los cargos administrativos.

16. Expedir los manuales de funciones y requisitos, el de procesos y procedimientos.

17.Ejercer la funcion disciplinaria en segunda instancia, segun lo previsto en la Ley,
en los Estatutos y en los Reglamentos de la Institucion.

18.Delegar de conformidad con la Constituciéon y la Ley, aquellas funciones que
considere necesarias, por medio de Resolucion, en los funcionarios de la
Institucion.

19. Autorizar las comisiones de estudio y servicios en el pais y en el exterior del
personal administrativo y académico, conforme a la reglamentacion del Consejo
Directivo.

20.Proponer al Consejo Directivo, previo concepto del Consejo Académico, los
estatutos y reglamentos académicos que rigen la vida de la Institucion.

21.Presentar al Consejo Directivo las estrategias de mejoramiento continuo y los
programas orientados a garantizar el desarrollo y consolidacion de la mision y
objetivos de la Institucion, para su retroalimentacion.

22.Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucion, defender sus derechos y
nombrar apoderados o delegar esta funcion.

N
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23.Velar por la conservacion y acrecentamiento del patrimonio econémico, cultural,
cientifico, pedagdgico y artistico de la Institucion.

24.Aceptar u otorgar donaciones o legados, previa reglamentacién del Consejo
Directivo.

25.Establecer y determinar el Manual de Funciones y la distribucion de la planta de
personal de los diferentes niveles, de acuerdo con la estructura aprobada por el
Consejo Directivo.

26.Las demas que le sefnale las Leyes y Reglamentos correspondientes, o las que les
delegue el Consejo Directivo de las funciones atribuidas a ese Organismo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion del Estado

Normatividad vigente de la Educacién Superior
Sistema Nacional de Acreditacion

Plan de desarrollo institucional

Fundamentos de Administracién y Finanzas publicas
Sistema Gestién de la Calidad

Planeacién Estratégica

Manejo de indicadores de gestion

Administracion de personal

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Area del Conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento NBC.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario y Posgrado minimo a | Dos (2) afios en actividades académicas y
nivel de Maestria otorgado por | dos (2) afios de actividades administrativas,
Instituciones de Educacion Superior ambas en instituciones de educacion
En cualquier Nucleo Basico del | superior

Conocimiento- NBC
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO GENERAL

Cddigo: 064

Grado: 02

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Representar legalmente a la Institucion, asi como responder por su Dependencia,
ejerciendo el gobierno y la gestion de la misma, desarrollando las lineas de actuacion
aprobadas por los Consejos Directivo y Académico, en aras de garantizar la efectiva
prestacion del servicio.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegaciéon del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
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1. Garantizar la debida y oportuna informaciéon y comunicacion entre la Universidad y
la comunidad.

2. Conservar en condiciones adecuadas y custodiar debidamente los archivos
correspondientes a los Consejos Directivo y Académico, y a las Resoluciones
Rectorales y demas actos administrativos expedidos por el Rector.

3. Publicar, comunicar y notificar en los términos legales y reglamentarios las
decisiones de los Consejos Directivo y Académico, y del Rector.

4. Refrendar con el respectivo presidente los Acuerdos, las Resoluciones y las demas
decisiones de los Consejos Directivo y Académico.

5. Elaborar las actas correspondientes a las sesiones de los Consejos Directivo y
Académico y firmarlas con el respectivo Presidente.

6. Suscribir los titulos otorgados por la Institucién Universitaria Digital de Antioquia, las
actas de grado y los demas certificados que lo requieran, previo concepto de
verificacion de requisitos por decano o quien haga sus veces y la oficina de
admisiones y registros.

7. Autenticar la copia de los actos emanados de los Consejos Directivo y Académico,
del Rector y de los demas funcionarios, asi como las firmas respectivas en los casos
exigidos por la Ley.

8. Acreditar a los miembros elegidos o designados ante los Consejos Directivo y
Académico.

9. Ejercer la funcion disciplinaria en primera instancia, segun lo previsto en la Ley, los
Estatutos y en los Reglamentos de la Institucion.

10.Las demas que le asigne el Rector y las que le corresponda por la naturaleza de su
cargo, de acuerdo con las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES
e Visidn estratégica
e Liderazgo efectivo ¢ Aprendizaje continuo
e Planeacion e Orientacion a resultados
e Toma de decisiones e Orientacion al wusuario y al
e Gestién del desarrollo de las ciudadano
personas e Compromiso con la organizacion
e Pensamiento Sistémico e Trabajo en equipo
e Resolucion de Conflictos Adaptacion al cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano
¢ Normatividad vigente de la Educaciéon Superior
e (Cadigo unico disciplinario
e Estatuto Anticorrupcion
e Normatividad de Contratacién publica y privada
e Ley General de Archivo
e Derecho Laboral
e Gerencia Publica
¢ Plan de Desarrollo Institucional
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG
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e Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
AREAS DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Derecho y Afines
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Abogado titulado con Tarjeta Profesional | Tres (3) afios de experiencia en actividades
vigente, tener titulo de postgrado | relacionadas directamente con las funciones
otorgado por Institucion de Educacion | del cargo en Instituciones de Educacion
Superior. Superior.
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DIRECTOR JURIDICO

Dlgltal MANUAL ESPECIFICO VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENC'AS 30[1 77
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR JURIDICO
Cddigo: 009
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario General

Clase:

Tiempo completo

Naturaleza del Cargo:

Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y controlar el desempefio de la Direccion Juridica, trabajando de

forma articulada con los demas macroprocesos, en la materializacion de la estrategia y

de los objetivos institucionales, y en la ejecucién del Sistema de Gestidn Integral, para

garantizar un alto desempefio, y el desarrollo y mejoramiento continuo de la Institucion.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucién, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar las politicas y criterios en materia juridica, desarrollando y adoptando
metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las normas y la
unificacion de criterios en la toma de decisiones.

2. Garantizar la actuacion de las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos
relacionados con la actividad de la entidad y direccionar su difusion.

3. Desarrollar las directrices de los diferentes planes y programas en materia juridica,
en defensa de lo publico.

4. Direccionar la aplicacion del componente juridico en los procesos de la organizacion.

5. Desarrollar las directrices de los diferentes planes y programas en materia juridica,
en defensa de lo publico.

6. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y salud en el Trabajo- SG-
SST, a través de la participacion en todos los programas y actividades definidas por
la Institucion.

7. Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES
e Vision estratégica
e Liderazgo efectivo e Aprendizaje continuo
e Planeacion e Orientacion a resultados
e Toma de decisiones e Orientacién al wusuario y al
 Gestion del desarrollo de las personas ciudadano
e Pensamiento Sistémico e Compromiso con la organizacion
e Resolucion de Conflictos e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Estructura y Administracion del Estado
e Legislacion del Sector Educativo
¢ Nomograma Institucional
e Prevencion del Dafio antijuridico y Defensa de lo Publico
e Conciliacion y Solucion Alternativa de Conflictos
e Contratacion Estatal
e Derecho Administrativo, Constitucional y Constitucional
e Derecho Procesal y Probatorio
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
o Sistema de Gestién de la Calidad SG.

AREAS DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Derecho y Afines

atencionalciudadano@iudigital.edu.co .
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Universitario y posgrado minimo a
nivel de especializacion.

Treinta

(30)

meses de experiencia

relacionada en las funciones del cargo.
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DIRECTOR DE TECNOLOGIA

I Digita| MANUAL ESPECIFICO DE VERSION 3
de Antioquia FUNCIONES Y DE =
emacion sversia COMPETENCIAS PACITA
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE TECNOLOGIA
Cddigo: 009
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn de Tecnologia
Cargo del Jefe Inmediato: Rector
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y controlar el desempefio de la Direccién de Tecnologia, trabajando

de forma articulada con los demas macroprocesos, en la materializacion de la estrategia

y de los objetivos institucionales, y en la ejecucién del Sistema de Gestion Integral, para

garantizar un alto desempefio, y el desarrollo y mejoramiento continuo de la Institucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.
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FUNCIONES ESENCIALES

. Integrar alternativas en materia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion,

como apoyo al desarrollo de las estrategias de formacién.

Definir y hacer seguimiento al plan estratégico y de innovacion para la gestion de las
TIC acorde con el PEl y el Plan de Desarrollo Institucional.

Proponer, en conjunto con la Vicerrectoria Académica, proyectos orientados a
implementar herramientas innovadoras que permitan fortalecer los procesos de
aprendizaje.

. Liderar lo procesos de innovacion administrativa y educativa desde el componente

tecnologico en la IU Digital.

Definir y adelantar las gestiones orientadas a la adquisicion, desarrollo vy
mantenimiento de los sistemas de informacion, administrativos y académicos.
Formular los procedimientos de Seguridad Informatica.

Elaborar el Plan de Accién y Presupuesto anual en desarrollo tecnologico, de
acuerdo el Plan de Accién y Presupuesto General.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, a través de la participacidn en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el Rector.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Vision estratégica Aprendizaje continuo

Liderazgo efectivo Orientacién a resultados

Planeacién Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones Compromiso con la organizacion
Gestion del desarrollo de las personas Trabajo en equipo

Pensamiento Sistémico Adaptacion al cambio

Resolucién de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Infraestructura informatica y de telecomunicaciones
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
Plataforma de networking

Servicios de Red Inalambrica

Actualizacién en Hardware.

Programacién e Ingenieria de Software
Mantenimiento de los recursos de Tecnologia de la
Implementacion politica de Gobierno Digital

Sistemas de planificacion de Recursos Empresariales
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Sistema de Gestién de la Calidad SGC.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

atencionalciudadano@iudigital.edu.co .
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Cualquier area del Conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia en el
nivel de especializacion en disciplina | area relacionada.
académica de cualquier nucleo basico del
conocimiento NBC.

= atencionalciudadano@iudigital.edu.co .
Q 520 07 50 www.iudigital.edu.co

Cll 10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.

ORD No 74 de 2017 VIGILADA MiniEducacion




: . DIGITAL
de Antioquia bE aNTioQuIA

L] [ ] é
I Digital wversirana

DIRECTOR DE CALIDAD

I Di gita| MANUAL ESPECIFICO DE VERSION 3
de Antioquia FUNCIONES Y DE z

e oversn COMPETENCIAS o
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE CALIDAD

Cddigo: 009

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Calidad

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y controlar el desempefio de la Direccion de Calidad, trabajando de

forma articulada con los demas macroprocesos, en la materializacion de la estrategia y

de los objetivos institucionales, realizando la evaluacion de condiciones institucionales

y de condiciones de programas con fines de registro calificado, ademas de la evaluacién

con fines de acreditacién de alta calidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

4. Representar la Institucion, por delegacion del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, coordinar y garantizar procesos y procedimientos para poner en practica
la politica de calidad académica de la Institucién, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Vicerrectoria Académica.

2. Hacer el seguimiento a la adecuada aplicacion del modelo de autoevaluacion vy
aseguramiento de la calidad de la Institucion.

3. Acompanfiar a las areas en las actividades de registro de programa, renovacién de
registros, acreditacion y la gestién de tramites de aseguramiento de la calidad.

4. Disenar, aplicar y evaluar instrumentos de valoracion en procesos de
autoevaluacion, acreditacion y gestion universitaria.

5. Mantener actualizadas las bases de informacion institucional referidas a planes de
estudio, cuerpo docente, estudiantes, recursos de biblioteca y de laboratorio, ayudas
y medios educativos.

6. Apoyar la elaboracién y hacer seguimiento a los planes de accion definidos por los
programas académicos, resultado de sus procesos de autoevaluacion.

7. Desarrollar los acuerdos de gestion y la evaluacion del desemperio, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

8. Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

9. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, a través de la participacién en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

10.Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES
e Visidn estratégica e Aprendizaje continuo
e Liderazgo efectivo e Orientacion a resultados
e Planeacion e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Toma de decisiones e Compromiso con la organizacion
e Gestidn del desarrollo de las personas | e Trabajo en equipo
e Pensamiento Sistémico e Adaptacion al cambio
e Resolucion de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad vigente en Educacién Superior.
e Estructura y administraciéon del Estado
e Politicas publicas
e Planes de Desarrollo
e Modelo Estandar de Control Interno
e Planeacion Estratégica
e Formulacion y evaluacion de proyectos
e Tecnologias de la informacién y Comunicacion.
e Manejo de herramientas ofimaticas.
e Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.
e Conocimientos basicos en educacion y pedagogia.
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Lineamientos de autoevaluacion y acreditacién Institucional y de programa.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Sistema de Gestion de la Calidad SGC.
AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Area del Conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en Instituciones de Educacién
académica de cualquier nucleo basico | Superior.
del conocimiento NBC.
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DIRECTOR DE INVESTIGACION

Di gita| MANUAL ESPECIFICO | VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES 109/1 77
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE INVESTIGACION

Cddigo: 009

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Investigacion

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar y apoyar el funcionamiento de la Vicerrectoria Académica a fin de
cumplir con las politicas institucionales establecidas y el analisis de las propuestas
académicas y acreditacidén para los programas de la Institucion, en aras de garantizar
la efectiva prestacion del servicio.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES

atencionalciudadano@iudigital.edu.co .
Q 520 07 50 www.iudigital.edu.co

© ClI10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.

ORD No 74 de 2017 VIGILADA MiniEducacion




e L ] é
Di gita | Universmaria
de Antioquia g:sG;r:hooum

®© N

. Planificar, coordinar y garantizar el desarrollo de los planes de investigacion

Institucional.

Dirigir la elaboracion y actualizacién de las politicas de investigacion institucional.
Impulsar la creacion de convenios Nacionales e Internacionales que favorezcan la
investigacion Institucional.

. Fomentar los procesos de generacion de nuevo conocimiento, articulados a

procesos de investigacion formativa y aplicada.

Gestionar recursos internos y externos para garantizar el adecuado funcionamiento
investigativo de la institucion.

Desarrollar los acuerdos de gestion y evaluacion del desempefio, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el superior inmediato.
Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, a través de la participacién en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Vision estratégica Aprendizaje continuo

Liderazgo efectivo Orientacién a resultados

Planeacién Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones Compromiso con la organizacion
Gestion del desarrollo de las personas Trabajo en equipo

Pensamiento Sistémico Adaptacion al cambio

Resolucién de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en Educacion Superior.

Estructura y Administracion del Estado.

Normatividad vigente en Educacion Superior.

Planeacion Estratégica y Administrativa

Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Nuevas Tecnologias de la informacion y Comunicacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Formulacién de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

Lineamientos de autoevaluacion y acreditacion Institucional y de programa.
Manejo y seguimiento de convenios para fortalecimiento de la investigacion.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Manejo y analisis de indicadores de gestion.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Sistema de Gestidn de la Calidad SGC

AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Area del Conocimiento
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NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en Instituciones de Educacion
académica de cualquier nucleo basico | Superior.
del conocimiento NBC.
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DIRECTOR DE POSGRADOS

Di gita| MANUAL ESPECIFICO | VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES 1 12/1 77
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE POSGRADOS

Cddigo: 009

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Posgrados

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y controlar el desempefio de la Direccion de Posgrados, trabajando

de forma articulada con los demas macroprocesos, en la materializacion de la estrategia

y de los objetivos institucionales, y en la ejecucién del Sistema de Gestion Integral, para

garantizar un alto desempefio, y el desarrollo y mejoramiento continuo de la Institucion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
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1. Planificar el desarrollo de los programas de posgrado de la Institucion alineados con
las necesidades, los objetivos y las tendencias nacionales, internacionales e
Institucionales.

Coordinar y garantizar el desarrollo de los planes y programas de posgrado.

Dirigir la elaboracién y actualizacion de las politicas de formacion de posgrado de la

Institucion.

4. Impulsar la creacion de convenios nacionales e internacionales que favorezcan las
politicas de posgrado de la Institucion.

5. Desarrollar e implementar planes de mercadeo de los programas de posgrado de la
Institucion.

6. Gestionar recursos internos y externos que garantice el posicionamiento de los
programas de posgrado de la Institucion.

7. Desarrollar los acuerdos de gestidén y evaluacion del desempefio, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

8. Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el superior inmediato.

9. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, através de la participacidn en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

10.Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

wn

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

e Vision estratégica
e Liderazgo efectivo e Aprendizaje continuo
e Planeacion e Orientacion a resultados
e Toma de decisiones e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Gestidn del desarrollo de las personas | ¢ Compromiso con la organizacion
e Pensamiento Sistémico e Trabajo en equipo
e Resolucion de Conflictos e Adaptacion al cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normatividad vigente en Educacion Superior.
¢ Planeacion Estratégica
e Formulacion y evaluacion de proyectos
e Tecnologias de la informacién y Comunicacion.
e Manejo de herramientas ofimaticas.
e Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.
e Lineamientos de autoevaluacion y acreditacion Institucional y de programa.
e Sistema Gestion de la Calidad
e Manejo y seguimiento de convenios para fortalecimiento de la investigacion.
e Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
e Manejo y andlisis de indicadores de gestion.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
e Sistema de Gestién de la Calidad SGC
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AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Area del Conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en Instituciones de Educacion
académica de cualquier nucleo basico | Superior.
del conocimiento NBC.
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DIRECTOR FINANCIERO

Di gita| MANUAL ESPECIFICO | VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS 133/1 77
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR FINANCIERO
Cddigo: 009
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar y direccionar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos,
en lo referente al manejo y la debida gestion de los recursos financieros de la Institucion,
en aras de garantizar la efectiva prestacién del servicio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacion del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
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. Liderar los procesos presupuestales, de tesoreria, contables y de liquidacién de

cuentas de la IU Digital, para una utilizacion racional y oportuna de los recursos
financieros.

Supervisar el trabajo del equipo responsable de la liquidaciéon de cuentas de la |U
Digital verificando que el trabajo se realice de acuerdo con la normativa establecida.
Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto, tesoreria,
contabilidad y liquidacion de cuentas de la Sede, necesarias en la entrega oportuna
y eficiente de la informacién a los entes internos o externos que lo requieran.
Realizar seguimiento y asesoria a su equipo de trabajo en la elaboracién y
presentacion de informes de gestion y de control sobre las actividades
administrativas, de conformidad con los parametros establecidos.

Participar con la Vicerrectoria Administrativa, en el disefio e implementacion de
estrategias de mejora y de sostenibilidad en los procesos.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, através de la participacidn en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Visidn estratégica Aprendizaje continuo

Liderazgo efectivo Orientacion a resultados

Planeacién Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones Compromiso con la organizacion
Gestidn del desarrollo de las personas Trabajo en equipo

Pensamiento Sistémico Adaptacion al cambio

Resolucion de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Manejo de portafolio financiero.

Gestidon administrativa de recursos publicos.
Sistemas de gestion financiera.

Contabilidad publica.

Ofimatica.

Finanzas publicas.

Estatuto General de Presupuesto

Contratacion Estatal

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

Sistema de Gestion de la Calidad SGC

AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Area del Conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
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Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Universitario y posgrado minimo a
nivel de especializacién en disciplina
académica de cualquier nucleo basico
del conocimiento NBC.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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DIRECTOR BIENESTAR

Di gita| MANUAL ESPECIFICO VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS 153/1 77
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR BIENESTAR
Cddigo: 009
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Bienestar
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar y controlar el desempefio de la Direccion de Bienestar, trabajando

de forma articulada con los demas macroprocesos, en la materializacion de la estrategia

y de los objetivos institucionales, y en la ejecucién del Sistema de Gestion Integral, para

garantizar un alto desempefio, y el desarrollo y mejoramiento continuo de la Institucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.
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FUNCIONES ESENCIALES

. Planear y proyectar los recursos relacionados con el Sistema de Bienestar de la IU

DIGITAL, de acuerdo con el total de la comunidad académica, las politicas y
lineamientos establecidos para tal efecto.

Liderar los programas y proyectos relacionados con el Sistema Bienestar en armonia
con el sistema de bienestar laboral, los procesos académicos, de extension y de
gestion humana.

Proyectar el presupuesto anual de gastos y el plan operativo de la dependencia
teniendo en cuenta las variaciones en cada uno de sus componentes y de acuerdo
con lo indicado por la autoridad interna competente.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, através de la participacién en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Visidn estratégica Aprendizaje continuo

Liderazgo efectivo Orientacion a resultados

Planeacién Orientacioén al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones Compromiso con la organizacion
Gestidn del desarrollo de las personas Trabajo en equipo

Pensamiento Sistémico Adaptacion al cambio

Resolucion de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica y organizacional.

Bienestar e interaccion social: Normas y Politicas de inclusion y poblacion vulnerable
Sicosociales.

Normativa sobre Administracion publica (legislacion, normas externas vy
resoluciones, acuerdos vigentes).

Conocimiento de normativa de Bienestar

Conocimientos en funcién publica y normas aplicadas a funcionarios y servidores
publicos.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Sistema de Gestion de la Calidad SGC

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Area del Conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento

V.. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en Instituciones de Educacion
académica de cualquier nucleo basico | Superior.
del conocimiento NBC.
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UNIVERSITARIA
DIGITAL

DE ANTIOQUIA

Digital

de Antioquia

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Dlgltal MANUAL ESPECIFICO VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENC'AS 159[1 77
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Cddigo: 009
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccion de Recursos Humanos

Cargo del Jefe Inmediato:

Vicerrector Administrativo y Financiero

Clase:

Tiempo completo

Naturaleza del Cargo:

Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar y garantizar el desempefio laboral individual y grupal de los
servidores publicos de la IU. Digital, con base en los mecanismos para el desarrollo de
competencias requeridas por cargo y en la administracion salarial y prestacional, en
aras de asegurar la efectiva prestacion del servicio
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
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. Planear y proyectar los recursos econdmicos, humanos y fisicos de la IU DIGITAL,

de acuerdo con el total de la poblacion afiliada en la sede, las politicas y lineamientos
establecidos para tal efecto.

Liderar los programas y proyectos relacionados con el Sistema de Gestion de Salud
y Seguridad en el Trabajo, capacitacion formacion del personal, bienestar laboral en
armonia con el Sistema de Bienestar Institucional.

Proyectar el presupuesto anual de gastos de personal de ndmina de las siguientes
vigencias y el Plan Operativo, teniendo en cuenta las variaciones en cada uno de
sus componentes y de acuerdo con lo indicado por la autoridad interna
competente.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, através de la participacién en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el jefe inmediato.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Vision estratégica Aprendizaje continuo

Liderazgo efectivo Orientacién a resultados

Planeacién Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones Compromiso con la organizacion
Gestion del desarrollo de las personas Trabajo en equipo

Pensamiento Sistémico Adaptacion al cambio

Resolucién de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion del Estado.

Planeacién Estratégica y Planificacion Administrativa

Ley del Empleo Publico

Régimen Laboral del Servidor Publico

Evaluaciéon del Desempefio Laboral EDL

Sistema General de Seguridad Social Integral SGSSI
Situaciones Administrativas.

Plan de Formacion y Capacitacion, Incentivos y estimulos.
Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico: SIGEP
Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
Programa de Bienestar Social Laboral.

Clima Laboral

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Sistema de Gestién de la Calidad SGC

AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cualquier Area del Conocimiento

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
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Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento
V.l. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en las funciones del cargo.
académica de cualquier nucleo basico
del conocimiento NBC-

ARTICULO 2: Compilar las funciones del DECANO FACULTAD DE INGENIERIA
contenidas en las paginas 90, 91, 92 y 93, el DECANO CIENCIAS ECONOMICAS,
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES contenidas en las paginas 94, 95, 96 y 97, el
DECANO CIENCIAS Y HUMANIDADES contenidas en las paginas 98, 99, 100, 101
y el DECANO EDUCACION contenidas en las paginas 102, 103, 104 y 105 del
articulo quinto de la Resolucion 367 de 2020, asi:
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DECANO
I Di gita| MANUAL ESPECIFICO DE VERSION 3
de Antioguia FUNCIONES Y DE 7
e oversn COMPETENCIAS Fovid
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DECANO
Cddigo: 007
Grado: 01
N° de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Facultad en la que se encuentre el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y monitorear el desarrollo académico-administrativo de la facultad buscando

alcanzar los maximos estandares de calidad en la prestacion de sus servicios con base

en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones legales vigentes. Igualmente

liderar y gerenciar los procesos de docencia, investigacion y extensién, e

internacionalizacién de los programas académicos, en concordancia con las

necesidades del entorno y las directrices institucionales.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
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8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de planeacion académico- administrativo al interior de la
facultad, acorde a los lineamientos y politicas Institucionales, asi como planes
relacionados con la facultad y sus programas, en coordinacién con la Vicerrectoria
Académica, para dar cumplimiento a las disposiciones institucionales y demas
normas concordantes.1.

2. Ejecutar el Plan de Accion Institucional y el Plan de Desarrollo Institucional en lo que
corresponde a las metas e indicadores de su unidad académica.

3. Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas, la investigacion, la
internacionalizacién, el bienestar, la extension y la proyeccion social, de acuerdo con
las politicas y normatividad establecidas

4. Proyectar los actos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Facultad,
con sujecidn a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias.

5. Direccionar las acciones relativas de la Facultad con el registro calificado y la
acreditacién de programas bajo condiciones de calidad académica.

6. Gestionar, elaborar y hacer seguimiento a los recursos asignados a la Facultad de
conformidad con los requerimientos del area.

7. Liderar la construccion, ejecucién, modificacion y cumplimiento del Proyecto
Educativo de la Facultad y el Proyecto Educativo de los Programas adscritos a la
Facultad.

8. Coordinar y orientar el personal a su cargo, en el desarrollo de planes de trabajo que
conduzcan al cumplimiento de los propésitos del PEI, el PEF, el PEP y demas planes
institucionales

9. Elaborar y presentar al Vicerrector Académico el Plan de Capacitacion docente de
acuerdo con las normas y politicas de la Institucion.

10. Gestionar los procesos relacionados con la graduacion,asicomo la articulaciéon con
elsistema de egresados.

11.Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracion de la docencia, la
investigacion, la extensidon y proyeccion social, la interdisciplinariedad y los altos
niveles de calidad en las actividades misionales de la Institucién.

12.Proyectar, planificar y dirigir los procesos de disefio y desarrollo curricular en el
contexto de la Facultad.

13. Resolver, en el ambito de su competencia, los asuntos académicos en general y los
disciplinarios, relacionados con los estudiantes.

14.Generar informes periodicos para ser presentados ante los estamentos
institucionales y que evidencien el avance en el Plan de Desarrollo Institucional y los
Planes de Accion.

15. Fortalecer la sinergia con entidades externas y la interaccion con otras unidades de
la institucion, con el propdsito de proyectar la calidad y crecimiento de los programas.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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NIVEL DIRECTIVO COMUNES
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente en Educacion Superior.
Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas
Planes de Desarrollo
Modelo Estandar de Control Interno
Planeacién Estratégica
Formulacién y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacion y Comunicacion.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Formulacién de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.
Conocimientos basicos en educacion y pedagogia.
Lineamientos de Autoevaluacion y Acreditacion Institucional y de programa.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en él. Trabajo SG-SST
Sistema de Gestidn de la Calidad SGC
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Autoevaluacion Académica

AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualquier area de conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier nucleo basico del conocimiento
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  Universitario y | Tres (3) afios de experiencia en docencia o
posgrado minimo a nivel de Maestria, en | en administracion en la gestion de procesos
cualquier nucleo basico del | académicos o en procesos administrativos
conocimiento NBC. en Instituciones de Educacion Superior.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ARTICULO 3. Eliminar el cargo de Jefe Oficina Asesora de Planeacién Codigo 115
Grado 02 adscrito y perteneciente a la Rectoria.

ARTICULO 4. Crear el cargo de Director de Planeacién, con el siguiente manual
especifico de competencias y funciones, asi:
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DIRECTOR DE PLANEACION

I Di gita| MANUAL ESPECIFICO DE VERSION 3
de Antioguia FUNCIONES Y DE =

e oversn COMPETENCIAS A
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Director

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE PLANEACION

Cddigo: 009

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos que tiene bajo su cargo con el propésito de garantizar el

cumplimiento de los objetivos formulados en el Plan de Desarrollo, en armonia con la

mision y visién, y en un contexto de pertinencia y sostenibilidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacion del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
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8.
9.

. Propender que los planes, programas, proyectos desarrollados por la IU. Digital

estén alineados con la misidn y objetivos institucionales.

Orientar la gestion de la calidad, la innovacion y desarrollo estratégico y asi como el
analisis de la informaciéon para la formulacion de los planes, el control de su
desarrollo y La evaluacién del cumplimiento de objetivos.

Coordinar, orientar, proponer, evaluar, controlar y ajustar la elaboracién del Plan de
Desarrollo Institucional.

Elaborar y cargar los reportes de informacion estadistica institucionales en las
diferentes plataformas internas y externas.

Conceptuar, tanto sobre las metas, indicadores y estrategias para el disefio del
presupuesto y ejecucion del plan de inversiones, como de los mecanismos para su
control y ejecucion presupuestal que formule la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, y coordinar con ésta para que guarden consonancia con el Plan de
Desarrollo Institucional.

Preparar el informe de gestion institucional para ser presentado por intermedio de la
Rectoria al Consejo Directivo.

Elaborar anualmente los estudios de base para la fijacién de los valores de matricula
y otros derechos pecuniarios, en coordinacion con la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

Elaborar semestralmente el Boletin Estadistico Institucional.

Elaborar el Plan de Accion y Presupuesto anual del proceso para ser integrado al
Plan de Accidn y Presupuesto General de IUDIGITAL.

10. Coordinar e integrar la formulacion del Plan de Accidn Institucional y su articulacion

con el Presupuesto General anual de IUDIGITAL para ser presentado a la Rectoria.

11.Mantener el equilibrio del desempefio del equipo que lidera directamente a través de

la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion.

12. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, através de la participacién en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

13.Las demas inherentes a su cargo y las asignadas por el Rector.

.V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES

Visidn estratégica Aprendizaje continuo

Liderazgo efectivo Orientacién a resultados

Planeacién Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones Compromiso con la organizacion
Gestion del desarrollo de las personas Trabajo en equipo

Pensamiento Sistémico Adaptacion al cambio

Resolucién de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacion de herramientas TIC.
Normatividad del sector educativo.
Estructura y Administracion del Estado.
Organizacion y Planes Institucionales.
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Administracion Publica.
Planes de Desarrollo Territorial.
Planes de Desarrollo Institucionales.
Presentacion de Informes.
Politicas estatales del Sector Educativo.
Metodologias de Investigacion.
Planeacién Estratégica y Planificacion Administrativa.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG Organizacion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema Nacional de Acreditacion.
Relaciones Corporativas.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Sistema de Gestion de la Calidad SGC.
Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Area del Conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Nucleo Basico del conocimiento NBC
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia en el area
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en las funciones del cargo.
académica de cualquier nucleo basico
del conocimiento NBC.

ARTICULO 5. Eliminar el cargo de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 08
adscrito a la Direccidn de Servicios Generales perteneciente a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

ARTICULO 6. Crear el cargo de Director de Servicios Generales, con el siguiente
manual especifico de competencias y funciones, asi:
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DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Di gita| MANUAL ESPECIFICO | VERSION 3
de Antioquia DE FUNCIONES Y DE PAGINA
INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS
DIGITAL DE ANTIOQUIA LABORALES 159/1 77
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo: 009
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de planeacién, direccion, seguimiento y control administrativo,

de acuerdo con la normativa y reglamentacion vigente relacionados con bienes y

servicios de vigilancia, aseo y transporte y del personal relacionado con el area de

Servicios Generales e Infraestructura.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar la Institucion, por delegacién del Rector, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

8. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefar e implementar estrategias en conjunto con las Vicerrectorias y Direcciones
de la IU. Digital, para el desarrollo de los planes y programas del area que lidera,
encaminados al logro de los objetivos estratégicos de la IU. Digital.

2. Definir estrategias para el seguimiento, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos que se desarrollan en la IU. Digital, tales como el Ambiental, PAA, PAC y
POAI, al igual que suministrar informacion para los mismos.

3. Dirigir las gestiones administrativas requeridas en la dependencia, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos.

4. Liderar la elaboracién de los planes como: ambiental, adquisiciones, mantenimiento,
adecuaciones locativas y mejoras.

5. Velar por el correcto mantenimiento y mejoramiento de la edificacién frente a la
infraestructura fisica y tecnoldgica de la Institucion.

6. Dirigir las acciones que deban adoptarse en la planeacion de los procesos de
administracion de los bienes muebles e inmuebles.

7. Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios institucionales requeridos por las
diferentes dependencias de la Institucidon, segun procedimiento y normatividad
vigente.

8. Velar por el correcto aseguramiento de las personas y de los bienes muebles e
inmuebles de la Institucion, segun procedimientos y normatividad vigente.

9. Realizar la planeacion, control y evaluacién de las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios de vigilancia, aseo y transporte, con el fin de garantizar
su adecuada ejecucion, y Participar en la elaboracién de los términos de referencia
relacionados con los contratos de aseo y vigilancia, de acuerdo con las necesidades
existentes y la disponibilidad de recursos.

10. Participar con otras dependencias de la IU. Digital, en la organizacion logistica de
las actividades de caracter institucional, contribuyendo con el adecuado
cumplimiento de los objetivos misionales.

11.Realizar las gestiones pertinentes para la dotacidon de herramientas, equipos e
insumos necesarios para la realizacion de las actividades a cargo de Institucién, de
conformidad con los procedimientos y plazos establecidos.

12.Supervisar los contratos de prestacion de servicios de Vigilancia, Aseo, Transporte
y los demas relacionados con el funcionamiento de la Institucién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

13.Coordinar los planes para la atencién de emergencias con las dependencias de la
IU. Digital y las autoridades especializadas en caso de presentarse alguna novedad
al respecto.

14. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, a través de la participacién en todos los programas y actividades definidas
por la entidad.

15.Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO COMUNES
e Vision estratégica e Aprendizaje continuo
e Liderazgo efectivo e Orientacion a resultados
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacién estratégica y organizacional.
Ofimatica.
Gestion de Riesgos
Sistemas logisticos, bienes, suministros, e inventarios
Normativa sobre Gestion y Administracion publica (legislacién, normas externas y
resoluciones, acuerdos vigentes).
Pdlizas y seguros
Conocimiento en obras e infraestructura fisica
Formulacion y evaluacion de Proyectos
Conocimientos en Contratacion Estatal.
Conocimientos en sistemas de Gestion.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG y SGC

AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Area del Conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Universitario y posgrado minimo a | Treinta (30) meses de experiencia
nivel de especializacion en disciplina | relacionada en las funciones del cargo.
académica de cualquier nucleo basico
del conocimiento NBC-

ARTICULO 7. La presente Resolucién Rectoral rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Accién 1/ Nombre Firma Fecha

Proyecté y Elaboré Luz Gladys T}fmayo Jaramillo 22/07/2021

Revisién y Aprobd Jessica Andrea Agudelo Vélez 22/07/2021

Reviso Juan José Torres Ramirez 22/07/2021

Reviso Jorge Alberto Gémez Lépez 22/07/2021

Reviso Luz Ofelia Rivera Restrepo 22/07/2021

Aprobd Leonardo Fabio Marulanda Londofio 22/07/2021

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y, por
lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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