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I.IOENTIFICACION OEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional es cializado
cód o 2044
Grado
Número de Ca OS 1

ndencia: Vicerrectoría Académica
Ca o del Jefe inmediato: Vicerrector Académico

il. EA FUNCIONAL
Vicerrectoría Académica

Rectoría
ilt. PROP SITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar de
contratación docente en los program

lproceso adm¡n¡strativo de oferta académica, Gestión y
as de pregrado y posgrado, así como asesorar y ejecutar

rocesos de Gestión de la calidad del roceso de Docencia
IV. DESCRIPC N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

nto permanentemente a los programas académicos de pregrado y
acionados con Oferta, Labor académica y contratación docente.

Revisar la oferta académica de pregrado y posgrado de acuerdo a la normatividad v¡gente.
Revisar el en sistema académico cada una de las agendas profesorales (catedráticos de
pregrado y posgrados, contrato, carrera, directivos no docentes, ¡nstructores de bellas artes,
instructores de bienestar) de acuerdo a la normatividad vigente para posterior aprobación
por parte del Vicerrector Académ¡co.
Reportar a la Dirección de Gestión Humana las v¡nculaciones de catedráticos de pregrado y
posgrado, contrato, carrera, direct¡vos no docentes, instructores de bellas artes, instructores
de bienestar, así como las novedades de la labor académica.
Proyectar el calendario de convocatoria para la selección de profesores de contrato y
catedráticos.
Velar porque la información reportada a la Dirección de Gestión Humana para la generación
de nómina cada mes sea confiable.
Realizar actualización, segu¡m¡ento y asesoría del sistema lntegrado de Gestión del proceso
Docencia.
Realizar segu¡miento a los informes solicitados tanto por las diferentes dependencias
internas como por los entes de control o usuarios externos, velando porque la información
sea confiable.

9. Realizar info¡mes requeridos para acreditación y reacreditación institucional, así como de
programas académicos de acuerdo a lo establecido por el MEN.

10. Realizar seguimiento al Plan Anual de Gestión (pAGj, proyectos de lnversión y Acuerdos de
Gestión de la Vicerrectoría Académica

11. Rev¡sar las solicitudes de oferta de cursos intersemestrales de acuerdo a la normativ¡dad
vigente y realizar cruce de registro académico y financiero e informar al área contable y
financiera

12. Elabotat constancias solicitadas por el personal docente de la Universidad del euindio en
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Zl#,"oy AcruALrzA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
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v. coNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en normatividad de Educación superior.
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Manejo de Herramientas Ofimáticas
Manejo de Sislemas de lnformación.
Conoc¡m¡entos en Riesgos, indicadores, planeación y gestión y control interno
Conocimientos en contratación pública.
Protocolo de atención al ciudadano
Conocimiento en estatutos internos de la Universidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerá uico

Aprendizaje cont¡nuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicación Efectiva
Gestión de procedimientos
lnstrumentación de decisiones

Dirección y desarrollo de personal
Toma de decis¡ones
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Formación Académica nencraEx
o profesional en á¡ea de TituloTítul Seis (6) meses de

relacionada.
experiencia profesional
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profesional en Adm¡nistración; Contaduría
Pública; Economía; lngeniería de sistemas,
telemática y afines; lngeniería Administrativa
y Afines.

www. u n¡quind,io. edu. co


